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1. Hvad er SD Personaleweb?

Se oplysninger om medarbejderne
SD Personaleweb giver adgang til nogle af de oplysninger, som findes om medarbejderne i
Ignsystemet.

Du kan forespgrge pa:

ferie - herunder en detailoversigt over hvornar, ferien er holdt
fraveer

personoplysninger

ansattelsesoplysninger

I[gnsammenseetning

arbejdstidsplan

procentfordeling af Ignnen (udkontering)

Oprette og @&ndre oplysninger pd medarbejdere
Du kan anseette, fratraede og andre arbejdstid.

Indberette fraveer
Du kan indberette alle former for fraveer for dine medarbejdere i SD Personaleweb.

Indberette merarbejde, mv.
Du kan indberette merarbejde, overarbejde mv. for dine medarbejdere i SD Personaleweb.

Brugere af Optima Vagtplan indberetter merarbejde og fraveer i vagtplanen.



2. Sadan far du adgang til SD Personaleweb

Formal:

Denne vejledning hjaelper dig med, at finde ikonerne til henholdsvis SD Start (for kollegaer
som skal arbejde i Ign-delen) og SD Medarbejdernet (login for kollegaer til deres personlige
overblik)

1.1.1 Hvordan:
1. I Citrix Receiver taster du SD i sggefeltet

@ Cvate

Henik Tanggawd » Qo

Db ¢ 44yt

2. Klik pa den fgrste ikon SD Medarbejdernet og den flyttes til de gvrige ikoner.
3. Klik igen i sggefeltet og klik p& ikonet SD Start og den flyttes til de gvrige ikoner.

Det vil nu se ud som fglgende:

SD Medarbejdemet SD Start

1.1.2 Adgang til SD Start:

Kraever du er oprettet med en rolle til at hdndtere Ign- og personale. Har du adgang kraeves
der ikke login, da dette sker automatisk med dit brugernavn/adgangskode.

1.1.3 Adgang til SD Medarbejdernet:
Kraever du er oprettet via Lgn- og Personale og har modtaget brugernavn/adgangskode.



Du kommer nu ind pa startbilledet i SD, og abner Personaleweb.

KU
O Support  Nyheder Kalender 8 “Jstocup

Basislon/3270

Lusher ) . Ot

Nyheder Kurser for dig m

Du har ikke valgt nogen Grundkursus | Pessonaleweb Kontakt det rette
nyheder supportomrade

Startsiden med programmer kan variere alt efter hvilke adgange du skal have.



3. Generel navigation

Menu

I venstre side kan du altid se din menu. Menuen kan foldes ud ved at vaelge “plus” ud for
"Medarbejderdata” og “Indberetning”. Du vil kun se de muligheder, du har adgang til.

Menu - foldet sammen:

=l 5D Personale Web

Medarbejderoversigt
Ferieoversigt

+ Medarbejderdata

4 Indberetning

4 Lensimulering

+ HR

+ Arbejdstidsplaner

Menu - foldet ud:

=l 5D Personale Web
| Hedﬂrbejd&rmrsigﬂ
Ferieoversigt
=] Medarbejderdata
Ny medarbejder
Medarbejder
Ferieoplysninger
Frav@erzoplysninger
Lensammens&tning
Senior- og fritvalgsordning
=l Indberetning
Overs=igt - Ny
FravazriMerarbejde - Ny
Oversigt
Barsel/Adoption
Maz=zeindberetning
4 Leansimulering
+ HR
+ Arbejdstidsplaner




Sggning af medarbejder, afdeling eller institution
Person og sted

p Forside

1dag > V| skriv navn, cpr.nr., Ljenestenr., afdeling, afdelingskode, institution og/eller institutionkode

Velkommen til SD Personaleweb 0

Du kan overst p3 siden soge den person eller afdeling frem du
vil arbejde med. Klik s3 pa en af mulighederne nedenunder

eller vaelg | menuen til venstre, p_Se hvordan her

Medarbejder Indberetning fraveaer
Her kan du blandt andet rette Her kan du indberette fravaer, blandt
oplysninger om person-, ansattelses- andet ferie 0g sygdom.
og lonforhold.

| Medarbejder | | Indberetning fraveer |
Oversigt og godkendelse Ferieoplysninger
Her kan du se en oversigt over Her kan du se specfikke
indberetninger, blandt andet ferie, ferieoplysninger pd den valgte
sygdom og omsorgsdage. medarbejder.

i(-)venigt og qodkendelse' |' Ferieoplysninger |
Fravaersoplysninger Lonsammensatning
Her kan du se specifikke Her kan du se hvordan lonnen er
fravaersoplysninger pd den valgte sammensat med grundion og evt.
medarbejder. tilleg.

{ Fravaersoplysninger | I Lonsammensatning ]

I denne sggefunktion har du mulighed for at fremsgge en institution, afdeling eller
medarbejder.

Sggningen sker pa alle de medarbejdere, du har adgang til og derfor ogsa pa tveers af
institutioner og afdelinger. Det er vigtigt, at du har s@gt din medarbejder frem i hurtigmenuen,
for du gar videre.

Du starter din sggning i fanen "Person og sted". Det er muligt at skrive flere forskellige
sggekriterier, for eksempel efternavn og tjenestenummer, eller afdelingskode.

Du skal blot adskille ordene med et mellemrum eller et komma, herefter vises de resultater,
der passer bedst til din sggning. Der vises 10 resultater ad gangen, og hvis du ikke ser de
gnskede informationer kan det veaere ngdvendigt at indtaste yderligere sggekriterier.

Du vaelger det fremsggte resultat ved klikke pa linjen og "Enter". Herved fastholdes resultatet.



Nar der er fundet en medarbejder eller afdeling aktiveres fanen "Medarbejder pa afdeling". Her
har du mulighed for at se alle afdelingens medarbejdere.

Nar du har valgt en institution, afdeling eller medarbejder, fortseetter du ved at vaelge en
indgang i menuen til venstre eller via en af de genveje, der er vist pa forsiden.

Idag / I gar
"I dag" viser nuveerende og fremtidige anseettelsesforhold, mens "I gar" viser de fratradte
medarbejdere.

Genveje

Der er lavet genveje til de mest anvendte funktioner i Personaleweb.

Nar du har fremsggt afdeling eller medarbejder, kommer du hurtigst videre til en funktion ved
at klikke p& menu punkterne pa startsiden. Du kan ogsd veelge at arbejde via den traditionelle
menu i venstre side af skaermen.

Uanset hvor du er, kan man altid komme tilbage til forsiden ved at trykke pa “Forside” i hgjre
hjgrne eller F5 tasten.

Medarbejderoversigt
P& medarbejderoversigten kan se medarbejderne pa din afdeling.

Medarbejderoversigt
Bgrnehaven Albatros (BGAL)

Afdelinger: Bsrnehaven Albatros (BGAL) v BOAL | Vis tomme afdelinger

Periode: v

Dato: 11.07.2014 ”3‘ til 11.07.2014 ‘5 )

Ansat ikke i lon V] 1len[¥] orlov[¥] Fratridt [V]

Navn A Cprnr. Tinr Stilling fndres pr. Status Timer

Gerda Kjzer Jergensen 020559-0000 00551 Assistent 1len 18,50
1b Krogholm Pedersen 080267-0001 01134 Souschef/Afd.Leder Ilon 20,00
Inge Mgller Sprensen 310356-0000 03345 Leder Ilen 37,00
Kurt Thygesen 121186-0000 00016 Pzedagogmedhjzeiper 1len 0,00
Lise Knudsen 101060-4342 10001 Assistent Ilen 37,00
Mona Lisa Petersen 291245-0000 03232 Pa=dagogmedhjzelper Ilen 37,00
Morten Mortensen 111265-0000 10041 Lzerer G 26 Ikke i len 37,00
Nanna Bendixsen 120582-0000 00026 Pzedagog I lgn 30,00

Flere afdelinger
Hvis du har adgang til flere afdelinger, er der en rulle menu, hvor du kan valge mellem de
afdelinger, du har adganag til.

Dato for oplysningerne

Alle oplysninger gaelder pr. den dato/periode, som stdr i datofelterne. Hvis du gnsker at se
oplysninger pr. en anden periode/dato, skal du veelge en anden periode.
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Hvilke medarbejdere gnsker du at se oplysninger for?
Du har mulighed for at fa dine medarbejdere vist i felgende grupperinger:

e Ansat ikkeilgn (0) Personer som er oprettet, men ikke sati lgn

e Ilgn (1) Ansat

e Orlov (3) Midlertidig ude af lgn (fx barsel uden lgn)

e Fratradt (7,8,9). 7 = Emigreret eller dgd, 8 = Fratradt, 9 = Pension.

Veelger du "I Ign” eller "Orlov”, far du vist alle de ansatte, der har denne status pa den dag,
der star i datofeltet.

Veelger du “Fratradt”, far du vist samtlige fratraedelser en maned frem i tiden.
Hvis en person fx fratraeder 1/1 2018, kan du se personen pa oversigten, hvis “gaeldende fra
dato” er mellem den 1/12 2017 og den 1/1 2018.

Sortering af medarbejderoversigten

I personaleoversigten kan du sortere listen over dine medarbejdere i stigende orden, ved at
klikke pa overskrifterne. Klikker du en gang mere p& den samme overskrift, sorteres listen i
faldende orden:

Navn
Cpr.nr.
Tj.nr.
Stilling
fEndres pr.
Status
Timer

11



Ferieoversigt

I menuen veelger du “Ferieoversigt”:

= 5D Personale Wel
Medarbejderoversigt
Ferieoversigt
= Medarbejderdata
Medarbejder
Ferieoplysninger
Fravarsoplysninger
Lensammensatning

Du kan her se en samlet ferieoversigt over restferie pa den valgte afdeling. Listen indeholder
bade personer, der er "I Ign” og pa "Orlov”. Hvis du vil se detaljerede oplysninger om en enkelt
person, klikker du pa linjen for personen, og du kommer direkte over pa feriebilledet for
personen. Du kan skifte afdeling og feriedr.

Ferieoversigt L é

Oplysninger fra: |01.05.2014 - 30.04.2015| v| Opgjort den: 10.07.2014

n I alt 19 medarbejdere

Navn~

Startsaldo Startsaldo Afholdt$ Planlagt Restsaldo Restsaldo Startsaldo Afholdt$ Planlagt Restsaldo®

med len< uden len$ < med len< uden len$ < <
Alice Kjer Hansen 185,00 0,00 0.00 0,00 185,00 0,00 37,00 0,00 0,00 37,00
Birgitte Bjerg Mielsen 185,00 0,00 148,00 0,00 37,00 0,00 37,00 0,00 0,00 37,00
Bodil Krogh Andersen 150,00 0,00 0.00 0,00 150,00 0,00 30,00 0,00 0,00 30,00
Britta F. Pedersen 185,00 0,00 0.00 0,00 185,00 0,00 37,00 0,00 0,00 37,00
Dorte H. Jensen 185,00 0,00 0,00 0,00 185,00 0,00 37,00 0,00 0,00 37,00
Dorte Nedergaard Hansen 185,00 0,00 0.00 0,00 185,00 0,00 37,00 0,00 0,00 37,00
Gitte Ngrgaard Pedersen 150,00 0,00 0.00 0,00 150,00 0,00 30,00 0,00 0,00 30,00
Hans Andersen 185,00 0,00 0.00 0,00 185,00 0,00 37,00 0,00 0,00 37,00
Heidi Anthonsen 25, 150,00 0.00 0,00 25,00 150,00 5,00 0,00 0,00 5,00
Henrik Knudsen 185,0 0,00 0.00 0,00 185,00 0,00 37,00 0,00 0,00 37,00
Jakob Henriksen 99,9 oo 0.00 0,00 99,99 0,00 20,00 0,00 0,00 20,00
Lene Hartmann 185,01 0,00 0,00 185,01 0,00 37,00 0,00 0,00 37,00
Linda Petersen 100,00 0.00 0,00 100,00 0,00 20,00 0,00 0,00 20,00
Lone Kjeergaard 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Mette Back Kjoller 0,00 150,00 0,00 30,00 0,00 0,00 30,00

Pernille Holst Pedersen oo 185.00 0.00 37.00 0.00 0,00 37,00

Susanne Laursen - 0,00 20,90
1 erieoplysinper v =

Susanne Trans Larsen MIATE M ATinenae Tjetasinre. | 10016 Abwpts 30,00 trva 0,00 30,00

Tina Storm Sarensen yhywmge #x ULUG 014 - 39042338 | » Opgart den: W07 20 0,00 37,00

Afdeling i alt: 555,90

L Fabuatin B e (¥

Patae

Fanatems 6. ige

o Towamr g padiad N ragE Terie
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4. Ansaettelse af ny medarbejder

Du skal oprette medarbejdere via SD Personaleweb.
Her skal du g3 ind under punktet "Ny medarbejder” og taste personens ansaettelsesdato og
cpr-nummer og klik p@ “Naeste”.

OBS!
Hvis der er tale om ansaettelse af en tjenestemand, skal du kontakte Ign- og
personaleadministrationen, da oprettelsen skal ske centralt.

Ny medarbejder

Dato | Person H Ansxttelse H Bekraft ‘

Anszttelsesdato for ny medarbejder 2]

Angiv ans=ttelses-/andringsdato Angiv CPR-nummer
01.09.2014 201264-0000

Du kommer over pa fanebladet "Person” og navn og adresse bliver automatisk overfgrt fra
folkeregistret.

Du har her mulighed for at indberette kontaktoplysninger pa medarbejderen.
E-mail adresse

Ansat andet sted i kommunen eller genansat
Hvis du taster et cpr-nummer pa en person, som er ansat et andet sted i kommunen eller
tidligere har vaeret ansat i kommunen, far du fglgende meddelelse:

Ny medarbejder

Dato ‘ Person H Anszettelse H Bekraeft ‘

Ansattelsesdato for ny medarbejder (%)

An?iv ans®ttelses-/@ndringsdato An?iv CPR-nummer

Valg anszttelsesforhold, som skal skifte afdeling og tryk Naeste.

L
Inst. Afdeling Medarb. navn Stilling Arbejdstid Status
AA Bernehaven Gitte Serensen Fagpersonale 17-00 I lem
Atlantis (3BOD) (00003) (1000) T (01.09.2014)
L
Eller tryk Naste for at oprette medarbejder: 101060-4342 ‘ Tilbage ‘ Nzste ‘
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Her kan du veelge, om du vil overtage et eksisterende ansaettelsesforhold.
Hvis du overvejer at overtage et eksisterende anseettelsesforhold, skal du kontakte din lgn- og
personalekonsulent.

Som udgangspunkt skal der altid oprettes et nyt anseettelsesforhold ved at trykke pa “Naeste”.

Du kommer over pa fanen “Person”, hvor medarbejderens navn og adresse ajourfgres via
folkeregistret.

‘ Ny medarbejder ‘

Person ‘Ansmuelse H Bekraft |

| MNavn, adresse og kontaktoplysninger ‘

Nawn *
| Gitte Serensen |

Adresse *

| Westre Allel |
Postnr. * By Land

| 000 | | Aalborg | | Danmark -]

Kontaktoplysninger
Arbejde Privat

‘l"llbage‘|ﬂaesl8|

[=]

=]

Du kan indberette kontaktoplysninger sasom mailadresser og tif.nr.
Hvis du glemmer dette, kan det ggres efterfglgende under Medarbejder/fanen Person.

Hvis medarbejderen skal have adgang til Optima medarbejder APP, skal der udfyldes enten en
arbejdsmail eller privatmail.

Du fortsaetter herefter din oprettelse ved at klikke pa "Naeste”.
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Du kommer over pa fanebladet "Ansaettelse”, her udfylder du fglgende felter:

Anseaettelsesform

Ny medarbejder

Dato  Person Ans®ttelse  Bekraeft

Ans®ttelsesoplysninger

Ansattelsesform

p
| M&nedslennet -

Ménedslonnet
Manedslennet - Vikar

Timelonnet Arbejdssted

Ekstern - ikke lonnet
Institution

Fredensborg Kommune {EA)

Prasterede timer Afdeling (skriv efler vaelg) *
! Center for @konomi Lon og Indkab (401A) ] w |
Stilling (skriv eller valg) Ophaor for ansattelse Jubll@umsdato
[ | ‘ m | o

Assistent (3015) |~

Kommentar ul lonkontoret

Ansczettelse pa fuld tid:
Anszetter du en medarbejder p& 35 timer ugentligt, pd en overenskomst med 35 timer
ugentligt som fuldtids normtid, skal du:

e angive 35 timer i feltet "Timer pr. uge"

e vealge "Fuld tid"

Ansczettelse pa deltid:
Ansaetter du en medarbejder p& 20 timer ugentligt, pa en overenskomst med 35 timer
ugentligt som fuldtids normtid, skal du:

e angive 20 timer i feltet "Timer pr. uge"

e veelg "Deltid"

e angive 35 timer i det ekstra felt "Timer pr. uge" som vises, nar du valger "Deltid".

Praesterede timer kan udfyldes, hvis du ansesetter en medarbejder pa en brudt dato.

Feltet skal udfyldes med antal Igntimer for den fgrste maned

15



Arbejdstid

Timer pr. uge Minutter

| || | [Fuld tid -
- Valg -
Fuld tid

Prasterede timer Deltid

I "Stilling” skal der veelges "Faggruppe" f.eks. Paedagog.

Ny medarbejder

y Dato Person| Ansettelse Bekraft
Ansattelsesoplysninger
Arbejdssted

Ansattelsesform R
Manedslonnet ¥ | | Bispebjerg og Frederiksberg Hospital (B1)
Arbejdstid Afdeling (skriv eller vaelg) * —
Timer pr. uge Minutter IV Ambulatorium / Deldagnsafsnit (1661) I -
o ‘. | [Fuld ud _~ | Opher for ansmttelse  Jubil@umsdato '

- Valg - | o] | o
Prasterede umer Fuld ud

Deltid G 2 -

OBS: jubilaaumsdatoen ma ikke

Stilling (skriv eller vaelg) *
Sygeplejerske (2152)

Tlenestekode SSkfiV eller V&lm

--- Valg pa afdeling ---

. = 7 udfyldes, dette felt er kun for Len- og
l_} personaleadministrationen.

Fast personale (0) —
Tilkaldevikar (4)

--- Valg pa institution ---
Fast vikar (5) =
Seniorjob (5)

Ukendt (-) r \
—_— Jilbage = Naste

Du kan valge tjenestekode, hvis du har adgang til feltet Tjenestekode. Tjenestekoden
bestemmer, hvordan den nyansatte medarbejders arbejde bogfgres. Hvis feltet ikke udfyldes,
vil det betyde at medarbejderen oprettes med tjenestekoden "Fast personale (0)".
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Derfor er det vigtigt der vaelges en korrekt Tjenestekode, da der skal kunne defineres mellem
fast personale og vikar ansatte.
I "Afdeling” veelger du, hvilken afdeling medarbejderen skal ansaettes pa.

| Ny medarbejder

‘ Anszttelsesoplysninger

Ansattelsesform

|TimeL@mnet

|v‘

Arbejdstid

Timer pr. uge

Minutter

Praesterade timer

Stilling (skriv eller vaelg) «

Kommentar til lenkontoret

Arbejdssted

Institution
Undervisning Aalborg Kommune (73)

Afdeling (skriv eller valg) *

v ‘

Vikarer (3V11)
Vikarer larere (45K2)
Vikarer padagoger og medhjzelpe

I tekstfeltet “"Kommentar til Iankontoret” kan der skrives en meddelelse til Lan- og

personaleadministrationen. Fx:

{45K3)
Vikarer gvrigt personale (45K4)
Vikarer/time aftenskole (7VIA)

Wil e Frivemm Leliilmmmwe il e fA AV

hvis du ansaetter en leder, vikar eller job p& seerlige vilkdr mv.
cpr.nr. til registrantkontering
beklaedningsgodtggrelse
andet som er relevant for anszettelsen

El
|

Du klikker herefter pd "Naeste” og kommer over pa fanebladet "Bekreeft”.
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Ny medarbejder

| Dil‘l‘.l:l” Person || Ansattelse | Bekraft

Bekraft ny ansatielse

Dato og person Hontaktoplysninger
Anszettelsesdato: 01.09.2014 ArbejdeTelefon:
CPR-nr.: 201264-0000 Mobil-
MNawn: Gitte Sarensen E-mail-
Adresse: Vester Alle 1 .
Privat Telefon:
Postnr./by: Q000 Aalbor
i d Mokl
Land: Danmark .
E-mail-
Ansattelse
Anssettelsesform: Manedslennet Institution: Undervisning Aalborg
. . Kommune (73)
Timer og minutter: 37:00
. Afdeling: Barnehaven Atlantis
Praasterede timer: (2BOD)
Stiling: Fagpersonale (1000)

Anszettelseopher:

Jubileeumsdato:

Kommentar til lenkontoret

Aflennes efter skalatrin 26, 4 trin erfaringstillaeg jf. anciennitet fra 01.01.2005, forhandsaftale pa
15.000,- kr. for sprogstettepsedagog, 5.000,- kr. for Udeliv, med begrundelsen Answvarlig for
skovgruppens aktiviteter.

| Tilbage ‘ ‘ Opret medarbejder

Tjek dine oplysninger grundigt og tryk pd "Opret medarbejder”.

Medarbejderen er nu oprettet i Isnsystemet, men endnu ikke sat i Ign. Nar du opretter en ny
medarbejder, vil der automatisk blive sendt en mail til en postkasse i Lan og personale, hvor

der star, at der er oprettet en ny medarbejder, og hvem der har oprettet den.

Bemaerkningerne du har skrevet i feltet “ Kommentar til Ignkontoret” er indeholdt i denne mail.

Indtastninger danner grundlag for oprettelse videre i Lgnsystemet.

Eksempel pd mail:

LT 1 ] TFagpersonale THyansetielse

Tl videre sagsbehandling i Silkeborg Lan.

Undertegnede har den 27.10.2014 oprettet Gitte Sgrensen, 201264, tjnr. 19921 med startdato 01.09.2014.
Timetal er 37,00

Du bedes venligst kontrollere ansattelsesforholdet.

Yderligere kommentarer:

Aflannes efter skalatrin 26, 4 trin erfaringstillaag jf.

anciennitet fra 01.01.2005, ferh&ndsaftale pi
15.000,- kr. for sprogstettepaadagag, 5.000,- kr. for Udeliv, med begrundelsen Ansvarlig for skovgruppens aktiviteter

venlig hilsen

AMette Linde XFejerskoy
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Medarbejder oprettet

W) Gitte Serensen (19840) er nu oprettet pa afdeling 3BOD, institution
73

Du kan arbejde videre med den medarbejder du lige har oprettet. Her kan du bl.a.
oprette:

* Lan

+ Procentfordeling

= Personalesag

'

Ret medarbejder

Eller du kan vaelge at oprette en ny medarbejder her:

My medarbejder

Du kan ogsa veelge andre opgaver pa forsiden af 5D Personaleweb eller i menuen til
venstre.

Personen findes nu ogsa i hurtigsggeren, s& man ogsa herfra kan arbejde videre med
anseettelsesforholdet - fx ved at trykke pa "Medarbejder” i venstremenuen.
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5. Arbejdstidsplaner — automatisk dannelse af saerydelser

=l Arbejdstidsplaner
Plan for afdeling
Plan for medarbejder
Planoversigt

Arbejdstidsplaner er en kalender, som viser din arbejdstid.
En af fordelene i arbejdstidsplaner er, at der automatisk beregnes szerydelser, nar du arbejder
pa "skaeve” tidspunkter.

Eksempel: Hvis du registrerer i arbejdstidsplanerne, at du arbejder en sgndag efter kl. 17, vil
systemet automatisk danne bade sgndagstimer og 17-06 tillaeg, hvis det er i
overensstemmelse med overenskomst og arbejdstidsregler.

Ved nyoprettelse af medarbejdere, bliver der automatisk oprettet en standard plan, svarende
til det timetal medarbejderen er ansat pa.

En standardplan pa 37 timer vil have arbejdstid 08.00-15.24

mandag-fredag (7,4 timer pr. dag):

Hvis man er deltidsansat vil sluttidspunktet tilpasse sig i forhold til personens gennemsnitlige
daglige timetal.

Undtagelser:
Arbejdstidsplaner skal kun anvendes pa de steder der ikke benytter Optima (vagtplan).
Skolelzerere/skolesekretaerer skal der ikke oprettes arbejdstidsplaner pa.

Timelgnnede tildeles automatisk en plan uden arbejdstider (ingen plan).

L L O

Thise poe Vo gt e
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Plan for afdeling
Har du en gruppe medarbejdere, der fglger samme plan, kan du tilknytte dem en afdelingsplan
i stedet for, at hver medarbejder skal have en personlig plan.

Du kan oprette alle de afdelingsplaner, du har brug for.

Sadan opretter du en afdelingsplan
Veelg den afdeling du gnsker at arbejde med og vaelg “Opret plan”.

Aldelingsplanaversigl

Cpret plan

Timar .

P raedrds Moend

Indtast “Plannavn” og indsaet start dato i feltet "Gzeldende fra”.
Indsaet arbejdstider ved at klikke pa en dag i arbejdstidsplanen.

Nigert s o

e de T1a

um

Herefter vises en dialogboks, hvor du kan indtaste de gnskede arbejdstider. Du kan indszette
samme arbejdstid for flere dage pa en gang, ved at valge hvilke ugedage arbejdstiden geselder
for.

Ret plan for afdeling

Gzeldende for:

[l Alle dage
Man [@Tir  ¥ions [ITer [lfre [Clier [san

Arbejdstid | 08:00 -| 16:00 Fridag [
Pause -
Ok Fortryd
P
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Gennemsnitlig ugentlig arbejdstid beregnes og vises Igbende.

W S MO oW . -

Husk at gemme planen.

Plan for medarbejder

I plan for medarbejder kan du se den aktuelle arbejdstidsplan for den valgte medarbejder.
Du kan tildele medarbejderen en afdelingsplan, personligplan, standardplan eller vaelge ingen
plan.

Sadan opretter du en personlig plan
Veelg den medarbejder du gnsker at arbejde med.

TEan A ety o

g e Bt e LA e e | 10 e A | g

0 0 Upadl THEwe —p—
Ve ] Gty Tudag [ [
v

Under "Tildel plan”, veelger du Personlig plan og indszet start dato i feltet “Gaeldende fra”.

e ane

Ret arbejdstiderne for medarbejderen.

Sluttidspunktet kan aendres ved at treekke med musen i bunden af den bld markering af
arbejdstiden, eller du kan klikke pa den dag, du vil andre.

Herefter vises en dialogboks, hvor du kan saette de gnskede arbejdstider ind.

Du kan andre til samme arbejdstid for flere dage p& en gang, ved at veelge hvilke ugedage
arbejdstiden gaelder for.
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Ret plan for medarbejder

Gezeldende far:

[Clalle dage  []Alle uger
Man [CTir [Jons  [CTor  [ClFre [(Ler  [CIsen

Arbejdstid | AR -[15:24 Fridag [
Pause -
Ok Fortryd

Gennemsnitlig ugentlig arbejdstid beregnes og vises Igbende.

Husk at gemme planen.

Hvis arbejdstidsplanen ikke stemmer overens med medarbejderens beskaeftigelsesgrad

(beskeeftigelsesgraden er det timetal, der udbetales Ign for), vil der komme fglgende
opmaerksomhedsboks.

Gem zndring x

+ Er du sikker pa du vil gemme en plan galdende fra 01.09.2018, hvor planens timetal ikke stemmer overens med medarbejderens timetal.

Vil du gemme sndringer gaeldende fra 01.09.2018
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Eksempel pa plan for skoleansat person med 'skolefri’ periode

Der ligger en personlig plan for en tandplejeassistent, som er deltidsansat med 30 timer om
ugen. I de uger hun arbejder, arbejder hun de 30 timer.

Hendes lgn-og beskaeftigelsesdecimal er dog regnet ud fra, at der er skolelukket i dele af 3ret.
Hun skal derfor ‘kun’ vaere pa arbejdspladsen i 41 uger (41 uger x 30 timer/52 uger - 7 uger
(som er frihed i h.t. til skolernes ferier). Arbejdsdecimal er dermed 27,33, og hendes plan ser

saledes ud i de uger, hvor hun er pa arbejde:

- Mandag | Tirsdag Onsdag Torsdag | fredag
| 1
? 0 . L

V00 1202
3’ Athejtibasiplin

800 e
Sliesfasipn Acdeg il ledutoe

g

E § 8

N&r hun har de arbejdsfri uger, skal du ind i hendes plan. Du vaelger ‘Ingen plan’:

Tildel plan

Ingen plan

Generelle planer

Ingen plan I:?
] Personlig plan

Standardplan

@ | Afdelingsplaner L

Nu veelger du den periode, hvor der er arbejdsfri og gemmer:
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Tildel plan

Ingen plan s

Geldende fra: | 15.06.2014 o Til: [12.{]8.2{]1-'-1.| &

Du vil nu i Planoversigten se, at hvordan hendes planer ser ud:

00

Klik pa pilen til hgjre:

00

!

Da systemet efter perioden med Ingen plan, 'hopper’ den tilbage til standardplan:

LR

A

Du skal s& ind og aendre til personlig plan fra den 3. august.
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Sadan opretter du en personlig plan over flere uger
Veelg den medarbejder, du gnsker at arbejde med.

Tilfaj det antal uger planen lgber over.

i

Thie o Ve p e g
.ty 2 RLERINLL - K350 i

Salis by uAe |8 W e LB

B e e T T T

B0 v (D Gemee g
e
‘-

ey Tondng Crndag Twsdeg ooy ey
— ! :
L
o : }
-
"~ | !
s !
om :
— | !

Ret arbejdstiden for medarbejderen som beskrevet i punktet "Sadan opretter du en personlig
plan”.

Du bladrer frem og tilbage mellem ugerne med pil-ikonerne til venstre.

Planoversigt
N&r du veelger planoversigten, far du vist en oversigt over hvilke planer der er tilknyttet
afdelingens medarbejdere pr. dags dato.

I datofeltet kan du veelge at fa vist oversigten for en anden dato. Du kan skrive en dato eller
valge en dato fra kalenderen

Du far vist medarbejderens navn, tjenestenr., personens arbejdstid og den aktuelle plan.

Pilene i “Plan” kolonnen indikerer, om der er tidligere eller fremtidige planer, og du kan bladre i

planerne ved at klikke pa pilene.

Planoversigt (7]

Gé vl date: 1000 | W

| Medarbejder Nerm, timer Plan
| L | -
T e s Adpn Sabshus.  Tmeige 885343000
L 00 3
Andreas Test Josnson | 03033 ) ko I TS > T

it Test Matler (02112 ) w
Bon Test Bodekoy (05039 | 57
Fremysning E-Learning {23082 | 37
e i = = - A hmer/uge. 6032014 - 311259992
R ’ _]
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6. £ndring af oplysninger pa medarbejder

Pa fanen "Ansaettelse” kan du sendre:

timetal
arbejdssted
stillingskode
status

Du skal taste dato for andringen i feltet “£ndringsdato” og trykke pa knappen "Ret”.

Du skal vaere opmaerksom pa, at der ikke kan foretages aendringer/rettelser fgr 01.01.2019,
Du skal kontakte din Lgn- og personaleadministration.

Herefter skal du rette den aktuelle oplysning. Hvis det er en tidsbegranset sendring, kan du
markere feltet "Tidsbegraenset andring”, herved far du mulighed for at taste en slutdato for
&ndringen.

Medarbejder
Bernehaven Atlantis

Mawn: Gitte Sarensen - Manedslonnet
Oplysninger pr: 01.09.2014 Geeldende til 31.12.9999

Person || Anszttelse ” Lan ” Personalesag

Andringsdato: p1,02.2015 @ V| Tidsbegreenset sendring 31.08.2015 @
: —— @,

Timer: QD| pr. uge 15

Arbejdssted: Begrnehaven Atlantiz (3BOD) -

Stillingskode:  Fagperscnale (1000) *

Status: Ansat iklke i lon (0) -

Kommentar til lenkentoret:
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Dette er et eksempel pa en tidsbegraenset aendring af arbejdstiden til 20 timer pr. uge i
perioden 01.02.2015 - 31.08.2015, herefter endres timetallet automatisk tilbage til
udgangspunktet fgr sendringen.

OBS: hvis timetallet aendres, vil den eventuelle personlige arbejdstidsplan blive slettet og
erstattet af en standard arbejdstidsplan. Se arbejdstidsplaner side 33.

Fratraedelser

N3r man har en, som skal fratreede med udgangen af en maned, skal man indsaette

sidste dag

i aktuel maned og =ndre "status” til fratrddt (statuskode 8) og der skal valges en
Fratraedelsesdrsag. Det er szerlig vigtigt at vaelge den korrekte fratrzedelsesadrsag.

Medarbejder

Bernehaven Atlantis

Navn: Gitte Sorensen - M3nedslonnet

Oplysninger pr: 01.09.2014

Geeldende til 31,12.9999

| Person I Anszttelse II Len II Personalesag ]

fEndringsdato:  30.09.2015 @

Timer:

Arbejdssted:

Stillingskode:

pr. uge?}\s

Status: Fratradt (8)

Fratreedelsesirsag: [RAZ-l Rl i
Bevilling ophorer
Kommentar til lenkont] Bortvist

Efterlon

Eftnindtzegt af len

Eget enske

Forladt arbejdsmarkadet
Fratra=delsesaftale

Ingen lon sidste 4-6 maneder
Senionjob ophorer
Tidsbegreenset stilling ophert
Uansogt afsked - anden 3rsag
Uansegt afsked - bespareise
Uansggt afsked - pension
Uansogt afsked - personlig
Uansegt afsked - sygdom
Ulovig udetl!welse
Vinterfyring
Virksomhedsoverdragelse
Aremdlsansaettelse ophort

Tidsbegraenset zendring

Y
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Lognaendring
Pa fanen "Lgn” kan du se/aendre:

e fastlgn
e indberette faste eller tidsbegraensede tilleeg

Medarbejder
Bagrnehaven Atlantis

Mavn: Gitte Serensen - Manedslgnnet

Oplysninger pr: 01.09.2014 til 31.12.9999

Person " Anszttelse || Lan || Procentfordel || Personalesag

Endringsdato: 01.01.2015 @l:l

stillingsbetegnelse: Peedagog EJ Titel: Peedagog
Owverenskomst: Peedagogisk udd.pers. w/inst./skole (46001)

Pensionskasse: PEU pension (Forca) « Pensionsprocent: 13,98 %
Lenklasse: 26,26T,26T - PBU pension (Fo - 13,98% (214)

Anciennitetsdato: ¥ g1.11.2005 @|

Grundlgnstrin: 26

Automatisk tildelte tillzeg:
Kvalifikationslan: 4 tr., Erfaring 6 ar (max 4 trin), Madregning, Pens./lenkl. (SD)

Opher pr.
Manuelt tildelte tillz=g: 01.01.2015
Funktionslan: 15.000,00 kr., 3 BUPL Sprogstettepsedagog, Pens./lankl. (LAN)
Tildel feelles lenaftale | | Tildel individuel lenaftale
Se kommentarer Skriv ny kommentar til lenkontoret
2l
=

[ Gem ogberegn len |

I dette tilfeelde tidsbegreenser du et tillaeg pr. 01.01.2015 (flueben i "Ophgr pr. 01.01.2015").
Du klikker herefter p& “Gem og beregn lgn” og tillaegget er ophgrt pr. den valgte dato.

Tildel faelles Ignaftale: dakker Igndele gennem forhandsaftaler og lokalaftaler, disse er
forhandlet og ma derfor gerne indberettes med det samme.

Tildel individuel Ignaftale: ved anszttelse af en ny medarbejder m& man gerne indtaste
Igndelene fra Ignskemaet. Individuelle Ignandringer ved allerede ansatte medarbejdere skal
forst vaere forhandlet med den faglige organisation inden medarbejderen ma tildeles disse.
Dette sgrger Lgn- og personaleadministrationen for.
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Procentfordeling

P& fanen "Procentfordeling” kan du se fordelingen af bogfgringen pa én eller flere afdelinger.
Medarbejder
Bernehaven Atlantis

Nawvn: Gitte Serensen - Manedslennet

Oplysninger pr: 01.09.2014 til 31.12.9999

Person " Anszttelse " Lan || Procentfordel ” Personalesag

F/Endringsdato: 01.02.2015 % l:l Vis kontonummer
Slet Procent  Afdeling stillingskode Tjenestekode Kontonummer
73,00% Bernehaven Atlantiz (3BOD) Fagpersonale (1000) (o) 9999999999

[ 27,00°% Bernehawven Ane Dam (3BLU) - \) Fagpersonale (1000) (0) 99999959999

' Se kommentarer @ Skriv ny koemmentar til lankontoret

KL

Hvis der ikke er en fordeling af Ignnen, vil det altid vaere den afdeling som personen er ansat
pd, der konteres Ign pa.

p Forside

Person og sted Medarbejdere pd afdeling

Bernehaven Atlantis Majken Briang Nielsen (05370) E|

Medarbejder
Bornehaven Atlantis

Nawvn: Majken Briang Mislsen - Manedslgnnet

Oplysninger pr: 01.12.2014 = til 31.12.9999 I:l

Person || Anszttelse ” Lan ” Procentfordel || Personalesag

MEndringsdato: | @ vis kentonummer [

Procent Afdeling Stillingskode Tjenestekode
100,00% Bernehaven Atlantis (SB0D) I} Fagpersonale (1000) (0}
@ Se kommentarer Skriv ny kommentar til lenkontoret
[ ]
=
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7. Indberetning fravaer, barsel, ferie, engangsydelser

Vaelg medarbejder i sggefeltet.

p Forside

Person og sted Medarbejdere pa afdeling

skriv navn, co

Fold punktet Indberetning ud og klik pa “Fravaer/Merarbejde - Ny”.

=l SD Personale Web
Medarbejderoversigt
Ferieoversigt
+ Medarbejderdata
=l Indberetning
Oversigt - Ny
FraveriMerarbejde - Ny
Oversigt
Barsel/Adoption
Masseindberetning
+ Lensimulering
+ HR
+ Arbejdstidsplaner
Brugervejledning

Eksempler pa indberetninger der kan registreres:
+ Ferie
+  Omsorgsdage
« Refusion af P-billetter
- Refusion af diverse udlaeg
+ Sygedage
* Andet

Vi gor opmeerksom p8 at der henstilles til, at I ikke er mere end en uge bagud med
fravaersindberetninger/opdateringer til fravaer, det kan f8 betydning for jeres refusion.

Indberetningsbillede
Fzelles for alle indberetningsbillederne er, at du fgrst skal finde den gnskede person eller
afdeling i hurtigsggeren, som du finder i toppen af hvert billede.

Medarbejdere pa afdeling

p Forside

Person og sted

Bernehaven Albatros (B@AL), ¥X-Kebing Kommune (7K)

Du finder medarbejderne ved at klikke pa8 "Medarbejdere pd afdeling”.
Person og sted Medarbejdere pa afdeling

p Forside

LG ETEN WA LRI Gerda Kjzer Jergensen (00551) E

Gerda Kjeer Jergensen (00551)
Ib Krogholm Pedersen (01134
Inge Mpller Sgrensen (03349

Kurt Thygesen (00016) d12 maintenance jblimx(023

Mana Lisa Petersen (03232)
Nanna Bendixsen (00026 .
—Reg}srrer;ng-rmjmedarquer

31



N&r du skal indberette fravaer, kan du klikke inden for arbejdstiden. Herefter far du mulighed
for at veelge fravaersdrsagen (lgnarten).

Skal du indberette merarbejde/enhedsregistrering (fx merarbejde eller refusion af en P-billet),
kan du klikke uden for arbejdstiden. Her far du mulighed for at vaelge 8rsagen (lgnarten).

i

R }
St . Jesared M Eansy °
ﬁ wom naon @)
S = e 10— 16 Naweesber 2014 s [ 5
oy Fontg LU0 . UL Pty L0 Sy e L Ny 1

(]
i
i

Indberetning af fravaer
Efter du har klikket inden for arbejdstiden, kommer der et registreringsbillede frem.

liliililiﬁlllil

Onsdag 29/10 Torsdag 30/10 Fredag 31/10

B0 - 15:24 00 - 15:24
f Arbejdstid Arbejdstid
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Indberetning af 3bentstdende fraveer

Du veaelger sygdom under registrering.

Registrering %

790 Sygedage | - |

[T Hele dagen

[¥:Abent fravaer

Dato/Periode fra: ‘29.10.2014 | 3 ‘ kJ.:|C|8:C|C| |

Dato/Periode til: ‘ | o] ‘kJ.:| |
Afwigende falter -+
Bemzerkning E‘

em || Forne |

OBS: Du skal vaere opmaerksom pa, at der som standard stdr, at sygdommen er gaeldende
hele dagen og at du derfor starter med at klikke “Hele dagen” vak.
Veelg i stedet "Abent fraveer” feltet “Dato/Periode til” vil det nu ikke vaere muligt at taste i.

Felterne "Afvigende felter” og "Bemaerkninger” kommer vi ind pd under registrering af
merarbejde.

Det er vigtigt, at du indberetter fravaeret med det samme af hensyn til sygedagpengerefusion.

Det er kun fglgende fraveerstyper,
du kan indberette abenstdende

fraveer pa:
e Sygdom
e §56

e Arbejdsskade
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Onedag 20/10 Torsdag 30/30 : Fredag 31/30 Lordag V1L Sendag /11

i

Farven og arsagsangivelsen pa 1. dagen angiver nu, at der er tale om &bentstdende fraveer.
Da fravaeret geelder hele dagen, vil arsagsangivelsen ogsa sta pa de andre dage.

Hvis medarbejderen er mgdt pa arbejde, men gar hjem inden arbejdsophgr pd grund af
sygdom, skal der oprettes “sygdom - 790" for de timer medarbejderen er fravaerende.

Registrering af nedsat tjeneste/delvis syg

Hvis der er indgaet en aftale om tilbagevenden til arbejdspladsen efter lzengere tids sygdom,
skal det indberettes som “Nedsat tj.timer/delvis syg — 526”. Det er fravaerstimerne der skal
registreres. Fravaeret skal vaere p& mindst 4 timer om ugen for at der ydes refusion fra
bopzelskommunen.

| UgeS0  Mandag10/12  Tiesdsgll/12  Onsdeg12/12 | Torsdeg13/12 Fredag 14/12
| Hele dagen

14:00

1500
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Indberetning af raskmelding

N&r personen raskmeldes, fx til om torsdagen, g&r man ind i fraveeret (pa en vilkarlig dag),
klikker fluebenet i “Abentstdende fravaer” vaek.

"Dato/Periode til” 8bnes og du vaelger sidste sygedag.

Onedag 20/10 Torsdag 30/10 Fredsg 32/10 Lerdag /11 Sondag 2/11

Arsag) 790 Sygedage

ClHede oagen
| Abest travmy

DatoPercde e bo10ou | ) {00 |
Dato/Senade th | 30,10 014 ]-,-:I:;;:« | { |

Indberetning af fravaer pa noget af dagen, fx § 56
Du kan ogsa registrere fravaer pa noget af dagen, fx § 56 fraveer.
Du veelger § 56 under registrering og klikker fluebenet vaek i “"Hele dagen”.

Onsdag 12/11 Tersdag 13/11 Fredag 14/11

800 - 16524 800 - 1634 800 - 1624
Arpejestia J Arbejdstigd Arbajelatia

Registrering

Arsag:

525 § 56 sygdom | -

[(THele dagen
7] Apent fravaar

Dato/Periode fra: | 12.11.2014 | = | kl.: |08:CICI |

DatosPeriode til: | 12,11.2014 IT' kl.: | 12:00 |

Afvigende felter [+]
|
Bemasrkning |1|
|
| Gem || Fortryd |

Der er fravaer fra kl. 08:00 til 15:24. Du andrer derfor tidspunktet til kl. 12:00 og gemmer.



Sletning af indberetninger

@nsker du at slette indberetningen, gar du ind i selve indberetningen, som i det viste

eksempel.

Eller vaelge at slette via "Oversigt og godkendelse” under menuen “Indberetning”.

Onsdag 12/11 Torsdag 13/11 Fredag 14/11

Registrering

Arsag: 525 & 56 sygdom

[CTHele dagen
[T Abent fravaar

Dato/Pericde fra: | 12.11.2014 kl.: | 0800

Dato/Periode til: | 12112014 | @ | k:|1200 |

| Afvigende felter (] |
| Bemasrkning x| |
Sa_historik Gem | siet || Fortryd |

Du klikker nu p& "Slet” og far fglgende dialogboks.

Slet x

© Du eri gang med at slette en registrering. Vil du fortszette?

Ja Nej

Du klikker Ja, og herefter er registreringen slettet

Kan man holde ferie under sygdom?

Ja, det kan man. Hvis det
er aftalt med arbejdsgiver

og sygedagpengekontoret
i bopaelskommunen.




Barsel

For at kunne oprette barselsfravaer, skal man starte med at indberette “Dato for forventet
fodsel” under Barsel/Adoption. Den forventede fgdsel fremgar af vandrejournalen (ultralyds
fastsat termin) som medarbejderen skal aflevere til arbejdsstedet. Vandrejournalen skal
journaliseres i Acadre (journalkode 81.30.03).

Husk at give besked til personale@fredensborg.dk

= 5D Personale Web
Medarbejderoversigt
Ferieoversigt

Barsel/Adoption v =

Afspadseringsoversigt ;
- . ar.: 007
=] Medarbejderdata Navn: Tjenestenr.: 00767
Ny medarbejder Stilling

Medarbejder

Sarydelser

Ferieoplysninger fAcing: {Jenact) B
Afspadseringsoplysninger
Fravzrsoplysninger Forste fraveersdag: 03.09.2019 1} Antal fravaerstimer:
Fravarsoversigt ,
Lansammensaatning Antal fraviersdage: Dato for forventet fodsel: 2
LBHPEFEQHIHE . Sidste fraviersdag: @ Dato for fodsel: 2
Senior- og fritvalgsordning
= Indberetning
Fraveer | procent Antal born

Owversigt og godkendelze
Opsaining - MineValg

Fravar/Merarbejde - Ny m

Merarbejde
Fravar

= Barsell/Adoption

e Barselsorlov (Ilgnart 770) for kvinder

e Graviditetsgener indberettes som Graviditetskomplikationer (Ignart 780) indtil det
tidspunkt, hvor der skgnnes at vaere 4 uger til fadslen, hvorefter der indberettes
Barselsorlov (Ignart 770). Graviditetskomplikationer (Ignart 780) kan ogsa anvendes til
delvis fraveer pd grund af graviditetsgener.

e Barselsorlov uden lgn indberettes ved at aendre statuskoden til orlov uden lgn
(statuskode 3).

e Udskudt foreeldreorlov med Ign skal indberettes som Foraldreorlov (lgnart 576), hvis
det er uden Ign indberettes det som Drypvis barsel uden Ign (lgnart 577).

e Faadreorloven indberettes som Faedreorlov (lgnart 575), som er de 14 dages fraveer fra
dagen efter fadslen.

e Alvorligt syge bgrn indberettes med Ignart 772 (frihed i henhold til Aftale om
familiemaessige arsager i forbindelse med alvorligt syge bgrn under 18 ar).

e Barns hospltalsmdlaeggelse indberettes med Ignart 771 (frihed i henhold til Aftale om
familiemaessige arsager med hospitalsindlaeggelse for barn under 14 &r).
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Eksempel pa sggning af flere medarbejderes indberetninger og sletning af disse
Veelg afdeling gverst i "Sggefeltet”.

p Eorside

Person og sted Medarbejdere pd afdeling

SDO03 Medarbejdernet{alt) (SD03), Kursusinstitution (92)

Aben menupunktet “Indberetning” i menuen og vaelg: “Oversigt — Ny”.

=| SD Personale Web
Medarbejderoversigt
Ferieoversigt
+ Medarbejderdata
=l Indberetning
Fraver/Merarbejde - Ny
Oversigt
Oversigt NemRefusion
Til-/Frameid Autosignering
Merarbejde
Fraver
Barsel/Adoption
Masseindberetning
Kerselsoversigt
+| Lenudbetalinger
+ Lensimulering
+| Arbejdstidsplaner
+| Flexoplysninger
+ KG Information
Brugervejledning

For at fa vist alle indberetninger vaelges "Alle” i “Status”.

For at fa vist flere sggekriterier: Klik pa "Flere sggekriterier”.

Flere segekriterier

I 8rsag skrives den gnskede indberetning f.eks. ferietimer.
Fra og til udfyldes med: 24.12.2014-31.12.2014

Tryk pé "Sog”

Status: ‘ Flere segekriterier
Arsag: |?10 Fritimer iht. overenskomst | A | fra: |24.12.2014 | o] | til: |31.12.2014 | o] | Vis kun slettede I:‘

Her vises alle medarbejdere, hvor der er indberettet ferietimer.
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Geheret | Testuger TH e £230) 712 Petrer #e cwarhsTer 1122004 fwn chges  Las Brazhgeens Pechries §2 2014 087
sedwa | VW T s 20 | FIF v 1 e sz [ e ™ [ O W2 2004 R
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Indberetningerne slettes enkeltvis ved at klikke pa ikonet “Skraldespand”.
Du har ogsa mulighed for at se historikken for de enkelte registreringer.
Her skal du klikke pa linjen i nederste venstre hjgrne “Se historik”.

Fredag 31/10

Onsdag 20/10 Torsdag 30/10

Arsag. 790 Sygedage
T Hele dagen

L Abent fraveer
Dato/Periode frar §1.10.2012

DatoPeriode th 31102014

Indberetning af ferie
Du har nu mulighed for at sgge efter den fraveersdrsag du gnsker at indberette, fx ferie.

Registrering

ferie| - |

Mest brugte
730 Ferietimer

| »

T

——| 752  Ferietimer,'6.uge’ B

1 Alle andre

753  Opsamlet 6 ferieuge

| 754 Feriegodtggrelse. '6. uge'

| 079 Feriefradrag

——1 074 Brutto Feriekort i r s

Nu far du en oversigt over de meste brugte fravaerstyper, som starter med “Ferie”.
Du klikker pd linjen, udfylder datoer og gemmer. Eventuelt kan indberetning fortrydes.
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Onsdag 29/10 Torsdag 30/10 Fredag 31/10

Registrering x

Arsag:

[¥] Hele dagen

Abent fravaer

Dato/Periode fra: | 31.10.2014 | &= | kl.: | |

EEE— Dato/Periode til: | 31.10.2014 | & | kJ.:| |

— ] ‘ Afvigende felter [+] ‘
‘ Bemaerkning El ‘

e ] [rra ]

Dagen er nu registreret som ferie.
I Fredensborg Kommune afholdes ferie pa fglgende made:

e Ferie med Ign
e 6. ferieuge (som traekkes automatisk, hvis der ikke er mere tilbage i ferie med Ign)
e Ferie uden Ign

Overfgrsel af ferie

Hvis 5. ferieuge ikke er afholdt kan den efter aftale overfgres til naeste feriedr.

Der udfyldes overfgrselsblanket fra medarbejderportalen og gemmes i Acadre, Lgn- og
personaleadministrationen skal have besked om hvilke medarbejdere der skal overfgres ferie
pa, da dette ikke laengere er noget I selv kan foretage.

6. ferieuge
6. ferieuge vil automatisk blive overfgrt til naeste feriedr, hvis den ikke er afholdt.

Den kan efter aftale udbetales, hvis aftalen er indgdet inden 1. oktober aret for. Der udfyldes
udbetalingsblanket fra medarbejderportalen og gemmes i Acadre, Lgn- og
personaleadministrationen skal have besked om hvilke medarbejdere der skal have udbetalt 6.
ferieuge, da dette ikke laengere er noget I selv kan foretage.

Udbetalingen sker med maj Ignudbetalingen.

Nye feriesaldi
Saldi for det kommende feriear vil blive indlaest i Personaleweb efter april Ignkgrslen.
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Indberetning af engangsydelser i Arbejdstidsplaner

Fordelen ved at indberette engangsydelser i Arbejdstidsplaner er, at systemet ud fra
tidspunkterne automatisk genererer diverse tillaeg, som fx hvis der er arbejdet i en weekend
eller efter kl. 17. Dvs. at man ikke skal indberette disse tillzeg.

Eksempler pa engangsydelser der kan indberettes:

Merarbejde
Godtggrelser f.eks. delt tjeneste

Mgdedizeter (Over/under 4 timer)
Refusion af P-billetter eller andre udlaeg
Andet

P& samme made som under punktet “Indberetning af fravaer”, gar du ind under punktet
"Indberetning”, nar du har fundet personen/afdelingen i hurtigsggeren. Du folder punktet ud
og klikker pa "Fravaer/Merarbejde - Ny”. Du er nu klar til at registrere.

Crpetarig o -ty o
W naoe (®
I 10 — 16 Nowseiber 2314 e~ L]
e LA V. Lt R T tuatey i1 Sty e L Ny 1)

w
w
»
n-' . ' - .
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For at registrere merarbejde skal du klikke udenfor den viste arbejdstid.

Onsdag 29/10

Torsdag 30/10

Fredag 31/10

8300 - 1200
Arbejdstid

8300 - 1200
Arbejdstid
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Ved merarbejde til udbetaling, skal du s@ge efter "Timelgn”.

Onsdag 29/10 Torsdag 30/10 Fredag 31/10

B0 - 1400
= Arbejdstid

Arsag:

timelan

Alle andre =
120 Timelan aften/nat
=
— 110  Timelan [ X

840 Timelan ikke-uddannet laerer

841 Timelan uddannet bhkledar

842 Timelan uddannet laerer

411 Undervisning, timelan, sats 1
52 SL

Onsdag 28/10 Teorsdag 30/10 Fredag 31/10

Arsag:

||110 Timelan | - |

Dato/Periode fra:|29.10.2014 | 8 | kl:|[1400 |

Dato/Periode til: | 29.10.2014 | kl.: | 1500 |
| Afvigende felter [+] |
| Bamaerkning [+] |

Til og fra dato/klokkeslzet skal angives, der kan ikke angives, at det skal vaere over flere dage,
saledes at der kan beregnes eventuelle tillaeg som fx aften-/nattillaeg.
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Du klikker gem, og indberetning er nu afsluttet.

Onedag 20/10 Toredag 30710 Fredag 31/10

RBO0 - 1400
Arbajdatid

Generelt for registreringer, som ikke behgver fra-og til tider

« Der skal kun registreres i antal, ndr der ikke er tale om fra-og til tider, fx
ledighedsdage, feriekoloni, varselstillaag osv.

«  Du ma ikke kombinere disse registreringer med belgb

« I de tilfeelde hvor du kun ma registrere i belgb, vil der vaere en "*” markering i
"Belgb”, som fx P-billetter, udleeg osv.
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Registrering af timelgnnede

Du skal indberette samme sted for de timelgnnede. De timelgnnede er oprettet sdledes, at de

ingen fast plan har og far derfor en ugeplan, som er blank.

o0 27 Oktober — 2 Nowember 2014

Mancag 118 Timtog 220 Oradag IV Somndag 2010

Du kan pa8 samme made g ind og indberette timer for dem. Stil dig pa dagen, klik og veelg
"Timelgn”. Vaelg altid "Timelgn”, aldrig "Timelgn aften/nat” uanset hvornar pa dagen, der

indberettes.

Onsdag 12711 Tersdag 13711

Registrering

Arsag:
timelen|

Alle andre

120 Timelgn aftens/nat

110 Timelan -

>
840 Timelan ikke-uddannet laerer
411 Undervisning, timelan, sats 1

412 Undervisning, timelan, sats 2
413 Undervisning, timelan, sats 3

414 Undervisnina. timelan. sats <

fracag S128

Fredag 14711
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Skriv fra-og til tidspunkt ngjagtigt som ved indberetning af merarbejde.

Onsdag 12/11 Torsdag 13/11 Fredag 14/11
Registrering ®
Arsag:
| 110 Timelgn | = |
Dato/Periode fra: | 13.11.2014 | & | kl.: |0?:00 |
Dato/Periode til: kl.: [}

| Afvigende felter [+] |
| Bemazerkning El |
=
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8. Forespgrgsel pd medarbejderdata

I "Medarbejdere pa afdeling” skal du vaelge den gnskede medarbejder, du vil se oplysninger
pa.
Person og sted Medarbejdere pa afdeling

Gitte Sprensen, 2012640000 (19840), Bernehaven Atlantis (3BOD), Undervisning Aalborg Kommune (73)

p Forside

Du kan skifte mellem medarbejderne ved at trykke pa den lille pil og vaelge en anden person.

Hvilke oplysninger kan du se?
Under medarbejderdata kan du se forskellige oplysninger om dine medarbejdere. Du kan
valge mellem fglgende punkter i menuen:

medarbejder
ferieoplysninger
fraveersoplysninger
I[gnsammenseetning
Ignberegning

Medarbejder
N&r du har valgt en person i sggefeltet, vaelger du "“Medarbejder”

= SO Personale Web
Medarbejderoversigt
Ferieoversigt
= Medarbejderdata
Ny medarhejder
| Medarbejder |
Ferieoplysninger
Fravarsoplysninger
Lansammensatning
Lenberegning
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Fanen Person

P& dette skaermbillede kan du pa fanen "Person” bl.a. se medarbejderens navn og adresse.
Navn og adresse ajourfgres via folkeregistreret.

Vedrgrende hemmelig/udlandsadresser - se afsnit 5.

Medarbejder
Bernehaven Atlantis

Mawvn: Gitte Sgrensen

| Person || Anszttelse ” Len " Procentfordel " Personalesag
CPR-nr.: 201264 | - 0000
Mawn: Gitte Sgrensen
Adresse: Vestre Alle 1
Postnummer: 9000 By
Land: Danmark: -
Jubilzeumsdato:  g1.gg.2014 @
Privat Arbejde
Telefon: Telefon:
Telefon 2: Fax/Anden:
E-mail: E-mail:

Sagsbehandler: []



Fanen Ansaettelse

Fanen "Ansaettelse” indeholder bl.a. oplysninger om medarbejderens anszettelsesdato,
ugentligt timetal og arbejdssted.

Du kan se pa start- og slutdato hvorndr de pagaeldende oplysninger er geeldende fra og til.

Du kan veelge en anden periode ved at klikke pa pilen efter startdatoen (oplysning pr.).

Person og sted b Forside

Medarbejdere pd afdeling

Gitte Sprensen, 2012640000 (19340), Bornehaven Atlantis (3BOD), Undervisning Aalborg Kommune (73)

Medarbejder
Barnehaven Atlantis

Mavn: Gitte Sorensen - Manedslannet

Oplysninger pr: 01.03.2015 | = | Geeldende til 31.12.9999
01.09.2014

Person Ans{01.11.2014 || Procentfordel || Personalesag
01.03.2015

MEndringsdato: % I:I Tidsbegraenset sendring

Timer: pr. uge@&‘ﬁs

Arbejdssted:
Stillingskode:

Status:

Kommentar til lenkontoret:

L

Hvis du veaelger en periode, som ligger for den 01.01.2015, far du fglgende besked:

Information

# De oplysninger du seger stammer fra en tidligere leverander. Skal du bruge
oply=ninger far konwverteringen til Silkeborg Data, skal du =e dem i jeres tidligere
lansystem.
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Fanen Lgn

Fanen “"Lgn” indeholder oplysninger om overenskomst, pensionskasse, anciennitetsdato samt
grundlgn og tilleeg.

Medarbejder
Bernehaven Atlantis

Mavn: Gitte Sorensen - Manadslannet

Oply=ninger pr: I:l 01.09.2014 - gl 31.12.2014

Person ” Ansz=ttelse ” Lan || Procentfordel " Personalesag

fEndringsdato: | @

Stillingsbetegnelse: Pzedagog Titel:
Owverenskomst: Pzedagogisk udd.pers. w/inst./skole (46001)
Pensionskasse: Pensionsprocent: 13,98 %
Lenklasze:

Anciennitetsdato:

Grundlgnstrin: 26
Autamatisk tildelte tillezg:

kwvalifikationslan: 4 tr., Erfaring 6 ar (max 4 trin), Medregning, Pens./lenkl. (5D)

Manuelt tildelte tillzeg:
Funktionzlan: 15.000,00 kr., 3 BUPL Sprogstottepsedagog, Pens./lenkl. (LEN)

Kommentar til lenkontoret:

[ (=
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Fanen Procentfordeling

P& fanen "Procentfordeling” kan du se, hvordan Ignnen er fordelt p& én eller flere afdelinger.

Medarbejder
Bornehaven Atlantis

Mawvn: Gitte Sgrensen - Manedslennst

Oplysninger pr: 01.09.2014 til 31.12.9999

Person || Ans=zttelse || Lan ” Procentfordel ” Personalesag
fEndringsdato: | @ Wiz kontonummer
Procent Afdeling Stillingskode Tijenestekode Kontonummer
73,00% Bernehaven Atlantis (3BOD) Fagpersonale (1000) (o) 99999999499
27,00% Bernehaven Ane Dam (3BLU) Fagpersonale (1000) (o) 99999999499
3 Se kommentarer Skriv ny kommentar til lenkontoret

= ¥

Fanen "Personalesag” viser, hvad der er ligger i Acadre.
Pt. skal I anvende Acadre til personalesager.

Personalesag
Bgrnehaven Atlantis

Navn: Gitte Sorensen - M3nedslennet

|Eerson || Ansattelse " Len || Personalesag |

[ skrivbrev | | Gem dokument

+ Anszttelse og lon
+ Fortrolig
+ Fratradelse

* Fraveer
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Ferieoplysninger
N&r du har valgt en person i medarbejderoversigten, vaelger du “Ferieoplysninger”:

= 5D Personale Web
Medarbejderoversigt
Ferieoversigt
=l Medarbejderdata
Medarbejder
Ferieoplysninger |
Fraversoplysninger
LansammensEtning

Her kan du se oplysninger om start- og restsaldi for ferietimer og 6. ferieuge. Hvis en
medarbejder har overfgrt ferie, kan dette ogsa ses pa billedet.

Ferieoplysninger v =
Navn: Nanna Bendixsen Tjenestenr.: 00026 Arbejdstid: 30,00 timer
Oplysninger fra: |01.05.2014 - 30.04.2015| ~ | Opgjort den: 31.07.2014
Ferietimer uden lan 1: 150,00 Ferietimer uden lgn 1: 83,00 Ingen data
Ferietimer uden lon 2: 30,00 Ferietimer uden lgn 2: 30,00
Ferietimer afholdte: 37,00
Ferietimer planlagte: 30,00
| Se ferieregnskab | | Se planlagt ferie |

g v s Panlaqgt ferie v =
N RO Bandeien Tenestonr . 0004
Hawn: Nanna Bandixsan Tenestene.: 00026
Oplystiige #a 01052014 - 3004 0015 =
Opfyersnger fra:  01.05.2084 - 30.04. 2015 »
Date Saldweavn Forietes fm‘e;iv-« atepdstid
g
I345.3034  Ushan feet 1 o 5.00 0,00 Dato Saldonavn F i
G.uge
22052038 Lden len 1 0% 0.0
21456,2034  Uden lan 1 7.50 0,00 12082014 Fermtimer 6,00 0,00
2046,2004  Uden ke 1 250 0,0 11.09.20149 Fenstimer 6,00 0,00
IB.06.5034  Uhen ben 1 7,50 0,00 10.00.2018 Fonmtimor 6,00 0,00
Tolat ar,00 noo
09.09.2014  Feretimer 6,00 0,00
08.09.20149 Fenetimer 6,00 0,00
Total: 30,00 0,00

Ferietimer registreret i SD Personaleweb vises som planlagt ferie i ferieregnskabet indtil ferien

er afholdt.

Klikker du pa "Vis ferieregnskab”, far du en oversigt over, hvilke datoer der er registreret ferie

pa.
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Fravaersoversigt
Nar du har valgt en person i medarbejderoversigten, vaelger du “Fraveersoversigt”:

= 5D Personale Web
Medarbejderoversigt
Ferieoversigt
Afspadseringsoversigt
= Medarbejderdata
Ny medarbejder
Medarbejder
Sarydelser
Ferieoplysninger
Afspadseringsoplysninger
Fravazrsoplysninger
= Fravarsoversigt
Lensammensztning
Lenberegning
Senior- og fritvalgsordning

Her kan du se fravaer med fra og til datoer samt total fraveer pr. arsag.

Fraveersarsag: = Fra: v Til: & Timer: + Dage: ¢ Perioder: &

Eerietimer (730) 29.07.2019 02.08.2019 37,00 5 1

Ferietimer (730 22.07.2019 26.07.2019 37,00 5 1

Ferietimer (730 15.07.2019 19.07.2019 37,00 =] 1

Eerietimer (730) 05.06.2019 4,00

Ferietimer (730 31.05.2019 5,00

Ferietimer (730) 01.05.2019 4,00

Ferietimer (730 23.04.2019 7,50

Ferietimer (730 15.04.2019 17.04.2019 25,00 2 1

Eerietimer (730 18.03.2019 19.03.2019 17,50 2 1

Ferietimer (730 15.03.2019 5,00

Sygdom/sygedage (790) 20.02.201%9 20.02.2019 7,50 1 1

Sygdom/sygedage {790 19.12.2018 21.12.2018 19,50 3 1
Total: 206,00 24 7

Totalt fraveer pr. fraveersarsag: ~ Timer: ¥ Dage: ¢ Perioder: ¢

Ferietimer (730 179,00 20 5

Sygdom/sygedage (790]) 27,00 4 2

Exporter til Excel

Det er kun sygdom og arbejdsskade, der teeller med i sygeperioder.
OBS: Saldi ajourfgres hver onsdag. Du skal derfor veere opmaerksom pa datoen "Opgjort den”.

Evt. fravaerstimer registreret efter denne dato, er ikke med i saldoen. Undtagelsen er
omsorgsdagene, som nedskrives i samme gjeblik, som registreringen sker.
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Lensammensatning og Lenberegning

N&r du har valgt en person i medarbejderoversigten, kan du veelge mellem

"Lensammensaetning” og "Lgnberegning”.

=] 5D Perzonale Web
Medarbejderoversigt
Ferieoversigt
Afspadseringsoversigt
=l Medarbejderdata
Ny medarbejder
Medarbejder
S&rydelser
Ferieoplysninger
Afspadseringsoplysninger
Fraversoplysninger
Fravarsoversigt
Lensammensatning
Lenberegning
Senior- og fritvalg=ordning

I Isnsammensaetning kan du se, hvilket grundlgnstrin og hvilke tillaeg medarbejderen far.

Lensammensaetning

=

Mawvn: Nanna Bendixsen Tjenestenr.: 00026
Stilling: Pzedagog

Overenskomst: Pzedagogisk udd.pers. v/inst./skole
Lenstigningsdato: 01.04.2016

Erfaringsdato: 01.04.2006

Grundlen trin: 26

Timer: 30,00

Automatisk tildelte tilla=g

Kvalifikationstilleg: 4 trin, Erfaring & 3r. Modregning.

Tildelte tillaag

Funktionstillzeg: 10.000,00 kr., Skovgruppe.

Kwalifikationstillzeg: 5.000,00 kr., Personlige kvalifikation.

Geeldende pr: 18.12.2012

I Isnberegning kan du se Ignsammensaetningen i nutidskroner, samt beregning af pension og

arbejdsgiver fglgeomkostninger.

Beregningsperiode

|09-2018 | ~ |

Lendele (september 2019} Len Pension Total
Grundlgn, trin 22 24.744,59 kr 3.946,74 kr

Rekruttering, 5,00 trin 1.829,83 kr 291,90 kr

Len i alt 26.574,42 kr 4.,238,64 kr 30.813,06 kr
Arbejdsgiver folgeomkostninger 1.082,04 kr|I| 1.082,04 kr
Len inkl. arbejdsgiver udgifter 27.656,46 kr 4,238,64 kr 31.895,10 kr
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9. Registreringsoversigt

Du har mulighed for at fa et overblik over de indberetninger, du selv har lavet og de
indberetninger, der kommer fra medarbejdere via APP.

App Igsningen kommer til fordret/sommeren 2019.

Du finder din afdeling via hurtigsggeren, og veelger “Oversigten — Ny” i menuen.

Person og sted Medarbejdere pd afdeling

=l SD Personale Web
Medarbejderoversigt
Ferieoversigt
+ Medarbejderdata

=l Indberetning
FraveriMerarbejde - Ny
Oversigt
Barsel/Adoption
Masseindberetning

+ Lensimulering

+ HR

+| Arbejdstidsplaner

Brugervejledning

p Forside

Bernehaven Albatros (BOAL), X-Kebing Kommune (7K)

Registreringsomrsigt (7]
Wlse  Nerter Flese sogotriterier
SRS pm Beuag & DusaPerinde hebertsicg Fegatant st © Tidspunit - Hardizg Info
2 P Miler Leveram 20 Overartapts 030 50N v c g 1 s
e | e ey Bnnu 1526-330  Lars Chr Jewsen L0 132 v % 7 0 8
Svemer | Narea Smawren KO008) 110 Trves NN XU 4003300 Lars Oy, Jwmsen FL10.084 3631 via 7 0 8§
Godhand atverence = Berpocter 14 bacel

55



Du vil i oversigten se de indberetninger, som afventer godkendelse.

Der er fglgende status muligheder:

Afventer
Afvist
Godkendt
Alle
o l. 0
T s e
avn n .
b bt ) S T e -
v e v X Dewoee = -IN v ORI ™ o Or e I 2% L )
S g e e 0 2D =T ey A2A SXNE mOvmes 000 DRXMEE P [ D)
SOy e Uw epeten RS W ogutap - - A [N ]
- B - -1 -~ ' ‘1
e LM . -— LR}
P— e N T M e 454 LR J
- -~ 4 - 0 AN J
1N nl .
- : Godkende en registrering
@ . . . .
- : Afvise en registrering (evt. med bemaerkning)
e
- : Rette registreringerne (omtalt tidligere)
L . . -
- ___l: Se historikken (omtalt tidligere)
| - F Slette/tilbagefgre registreringen (omtalt tidligere)

=

- Der er bemaerkning til indberetningen. Hold musen pa ikonet for at se

bemarkningen

for at se afvigelsen

¥ o . . o .
* Der er lavet en afvigende registrering pa indberetningen. Hold musen pa ikonet
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Det er muligt at godkende alle afventende registreringer pa én gang.

Der er ogsa mulighed for at overfgre oversigten til Excel.

Povs o <d

JR— ]
20090 EXCALBIUR st} musmassancy pilbuel2
haparareonserrugt ]
s eiey e eyt tre e
——— = o —— s P - -
P T M 3 g e
thed e Hoparter 4 b

Sggning pa personniveau:

Har du sggt p§ personniveau og der ikke kommer nogen frem, er der ingen registreringer, der

afventer til personen. Du har mulighed for hurtigt at se, om der ligger registreringer pa hele

afdelingen, ved at saette flueben i feltet "Vis afdeling”.

Det er ogsa muligt, at afgraense sggningen via knappen “Flere sggekriterier”.

Her sgger du kun pa de registreringer, som f.eks. omhandler befordringsgodtggrelse:

Megervrranearugt 0

vy Do Twwn Badadl Sagrrowen of m_y n
x 4 ro [ * - fF.0.0
. P o wIu ' - .
ahn o im - - .y
T = =1 - . L )
— Al 1P " - - 1} .-
Se3 L erpom nouie _:_. dan o .
Gl rwrads + Bhportar o Lust
N&r der klikkes pa "Sgg” far man felgende svarbillede:
lfwrn"‘w’!’ﬂl (7]
- - -~ ]
L 3 2 - e h
b S Meeg = Zabe bremen ey ey rgehet o = “ Mooty -
Godmt B g Padever SILA 11 bewmwponty by 1 0N - R R R /e x
Cotmpns prenv Dicporter # tacai

Det er ogsa i denne sggning, du kan finde de slettede registreringer ved at seette flueben "Vis

kun slettede”.

57



For at komme retur til sggebilledet vaelger du "Flere sggekriterier”.

FgMrenaCrserugl 7]
- [+ ] Thost bogots Eaean
- 5 o ey e EE - -
~ o 3004 L2 .
Cedires e b  Hepeter b b

9.1 Masseindberetning

Masseindberetning er designet til store mangder af indberetninger. Det betyder fx, at

e der er plads til mange indberetninger pa samme side og

e genvejstasterne er lagt, s3 du kan indberette uden brug af mus. Genvejstasterne star
senere i dette afsnit.

Du kan indberette de samme typer, som du kan pa billedet "Merarbejde”, det vil fx sige:

¢ Refusion af P-billetter
e Kolonitillaeg

NB: Diseter og vederlag til folkevalgte skal fortsat sendes til Lgn- og personaleadministration.

Se eksempler pa de naeste sider og oversigt over generelle Ignarter side 66.
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I menuen veelger du punktet "Masseindberetning”:

=l 50 Personale Web
Medarbejderoversigt
Ferieoversigt
'+ Medarbejderdata
=l Indberetning
Owversigt - Ny
FraveriMerarbejde - Ny
Oversigt
BarsellAdoption
| Masseindberetning |
4 Lensimulering
4 HR
+ Arbejdstidsplaner
Brugervejledning

Indberetning til flere personer:

Masseindberetning

=

Vis alle kolonner =l Afdeling: B@B1 Barnehaven Bjgrn
Gem skabelon [
Skabelon |
Navn eller Tjnr Dato Arsag Antal Belgb Godkendt
| | v||10.01.2015 [@] [110 [+]] | | |

Indberetning

-Jennyr Olesen (00017)

vl 19.01.2015 [ || 110

T 1 B

) |Lir1da Petersen (00019)

| v||10.01.2015 [@] |110

|v| 3,00

|
ve | =] a) [ ]| | |
v o | ]| el [ [ | |
v e | ]| ml [ [ | |
5o | =] m) [ ]| | |
v e | ]| m) [ ]| | |
v o | ]| [ [ | |
v e | ]| [ [ | |
5o | || ) [ ]| | |

o

Hvis du skal bruge den samme type registrering mange gange, kan du bruge skabelonen:

Skabelon

Navn eller Tjnr

Dato

Arsag

Antal

Beleb Godkendt

| v||19.01.2015 [@] 110

|
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Her er det fx ekstratimer (Lgnart 110) du vil give til flere. Skabelonen kan aldrig veere en
indberetning i sig selv, men kan bruges til at forudfylde efterfglgende indberetninger. Du har
fgrst lavet en indberetning i det gjeblik, du har udfyldt en af de 10 indberetningslinjer og
klikket pa "Gem” eller trykket pa "Enter”.

For at benytte de registreringer, der er tastet i skabelonen, skal man INDEN, der valges
person klikke pa kopier-ikonet’:

| Skabelon |
Nawvn eller Tjnr Dato Arsag Antal Belgb Godkendt
| [[sorzos ] [0 [ ]| |
Indberetning
b Linda Petersen (00019) e I 19.01.2015 I 110 m
55 -]l o [ [+ | |
5 {Xopie e skabeion, v ] -] [ [ | |

Dermed bliver de felter opdateret, som er forudfyldt i skabelonen:

| Skabelon |
Nawvn eller Tjnr Dato Arsag Antal Belgb Godkendt
| ol [s90s20s o] [s0 [o][ || |

| Indberetning |

T ™ ‘Linda Petersen (00019} |V‘ ‘ 19.01.2015 ‘ |110 |V| ‘ ‘ | ‘
| vl 19.01.2015 [m|@110 |~

Du kan valge den person du gnsker at indberette for. Du kan gemme skabelonen, ved at
klikke flueben i feltet ‘Gem skabelon’:

Masseindberetning 'u‘ &
Vis alle kolonner & Afdeling: B@BJ Bernehaven Bjarn
Gem skabelon %

Alle dine registreringer er godkendt pa forhand, s& de automatisk overfgres til Ign.
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Valg af person
Du har mulighed for at sgge pa personer via navnet, dele af navnet eller tjenestenummer. Her
sgges pa en del af navnet:

Susanne Laursen {00646)

Susanne Trans Larsen {01139)

Du kan ogsa finde samtlige personer pa afdelingen, ved at klikke pa pileknappen til hgjre for
feltet

el B

Du kan nu pege den person ud, du gnsker at registrere pa, eller taste tjenestenummeret.

|~

= o Jenny Olesen (00017) i
Linda Petersen {D0019)
T | Tove Jenseg (o0021)
T ®™ Lone Kjergaard (00025) E
_ Susanne Laursen (00646)
v o Dorte Medergaard Hansen (00832)
T "™ Susanne Trans Larsen (01139) m
T @ Lene Hartmann (01714)
Bodil Krogh Andersen {(01918)
U= Mette Back Kjeller (02343)
T ™ Dorte H. Jensen (02703)
coE _AIJJ:E_&ELH.B.EIE.ED_LD.ZZB&J—FF

Der er samme sggemuligheder i feltet "Arsag”.

N&r du har fundet den rigtige Ignart, skal du klikke pa den, for at fa den registreret:
| Skabelon |

Nawvn eller Tjnr Dato Arsag Antal Belab Godkendt
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Flere indberetninger til samme person:

| Skabelon |
Nawvn eller Tjnr Dato Arsag Antal Belgb Godkendt
‘Tove Jensen (00021) |vH19.01.2015I ‘ ‘110 |vH ‘ ‘ |

| Indberetning |

T ® ‘Tove Jensen (00021) |vH05.01.2015 ‘ ‘110 |v‘ |3,00 ‘ ‘ |

i @ ‘Tove Jensen (00021) |vH05.01.2015 ‘ ‘915 |v‘ |52,00 ‘ ‘ |

& @ ‘Tove Jensen (00021) |vH05.01.2015 ‘ ‘992 |vH ‘ ‘98,00 |

Indberetning til flere personer:

* *

Indberetning

T @™ ‘Tove Jensen (00021) |vH19.01.2015 ‘ ‘110 |v| ‘5,00 | ‘ ‘
T ® ‘Lene Hartmann {01714) | > | ‘ 19.01.2015 ‘ ‘915 | v| ‘98,00 | ‘ ‘
T ™ ‘Susanne Laursen (00646) | v | ‘ 01.01.2015 ‘ ‘960 | v| ‘E,UU | ‘ ‘
T ® ‘Dorte Nedergaard Hansen (00832) | e | ‘ 12.12.2014 ‘ ‘ 110 | V| ‘9,00 | ‘ ‘

Du gemmer dine registreringer ved at klikke pa ‘Gem’. Du kan selvfglgelig ogsa fortryde dine

indberetninger.

Du kan udvide skabelonen, ved at satte flueben i "Vis alle kolonner”, og dermed fa flere

muligheder:

o =

Gaw ghabadan

L )
g O @ o 0

i
i

Adeey 208 Damehee trv

ortone Slbegbede Godbenit
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Rettelser i oversigten

N&r du skal rette i registreringerne, der er lavet i masseindberetning, skal du ggre fglgende:
Du har indberettet i billedet og faet en kvittering.

Masseindberaetning
Bernehaven Bjorn

Vis alle kolonner ™

Husk overskreiftslinie ||

Vis pavn ¥
Tinr Dato Arsag Antal Belob Godkendt
v 02.11.2014 v & (=]
Indberetninger
v v O
v vy
v vy D
v vy B
v v O
v v D
v vy O
v v B
v v O
v v O
[[Gom | [ Fortryd
e
Indberettet:
Nawvn Tinr Dato Arsag Antal Belab Godkandt
Parnille Halst Padersan 03500 02.11.2014 110 8 Ja
Huidi Anthansen 10016 02.11.2014 110 Q Im
Dorte Nedargaard Fansean 00832 02.11.2014 110 ) Im
Dorte M, Jensen D2703 02,11,2014 110 a Ja

Der er tale om registreringer af merarbejde for flere personer. Registreringerne kan
selvfglgelig ogsad ske via arbejdstidsplanen, men her skal det forga pa hver enkelt person.

Du veelger "Oversigt” i menuen:

=l SD Personale Web
Medarbejderoversigt
Ferieoversiat
+ Medarbejderdata
=l Indberetning
Oversigt - Ny
FravariMerarbejde - Ny
Barsel/Adopt!
Masseindberetning
+ Lensimulering
+ HR
+| Arbejdstidsplaner
+ KG Information
Brugervejledning



Den viste reekke skal aendres fra 6 til 12 enheder.

Indberetningsoversigt v =
Vis alle kolonner: | | Behandlede ndberetninger: | Afdeling: BOB Bomehaven Bjorn
i Viser 1 - 1308 13 indberetninger - [l - - (20 7] |
Siet Navn & Ty & Duts & Reang 2 Ind EYR S Cpeatist £
iate. ‘ - 1] i ' |  E——
L
Blis ovetedegaedtenen 0083 GRaia9 aTewen [ &0F TSR @i
all C Durte M. Jungan o370 03332014 110 Temelen 3,00 TIESYSY 02,11.3014
B [ ] parville folet Federsen 03300 0113034 110 Tenwen 0OU TSI  Daananie
& [ Feidi Anthonsen 10010 02333014 110 Temelsn 900  TIESIHI  0211.3004
Pl [ Birgete Bjerg Nisisen 03113 30.102014 770 Barseleeviov 207,00 dage  TIESISD 01112014
B Bodil Krogh Andersen O1918  05.10.20:4 770 Barseisoriov 223,00 dage  TIES3S3  30.10.2014
ingi [ Lena Hatmann 01714 22422014 730 Feriatimer 1480 GMIONIAA - 22.10.2014
5 Ja Lane Hatmann 01718 3133020:4 774 Semurtene 1,00 dage HOIBELD 19.10.201
! 'Wei | DoneMedergaardWansen 00832 13102014 730 Fensemes W00 LCINIF 0110.2014
L ne L lice Kjmr Hansan 02734 20052014 915 Befordringspachy. Maj sats 50,00  TIESII  30,09,2014
Fin Dorte W, Jensen 02703 27092014 790 Sygedage 2,00dage  TIE3ISS  30.06.201¢
Flsa Susanne Laursen 00646 23082014 730 Sygedage TSI 30.08.201%
R 10018 30083014 918 Befordricgagocty. Medwete 25,00 TIEN93  30.08.2004

| Viser 1- 13 of 13 Indberetninger o vl s RoIR

Du klikker pa raekken og sendrer herefter antallet til 12

Merarbejde @ =%
Mawn: Dorte Medargaard Hansan Tianastanr.: 00832

Stilling: Passdagog - 37,00 timar

Date: |oz.11.2014 [ ]|

Afdeling: | Bornehaven Bjorn (BEBJ) | -|
Arsag: (lenart) | Timelan (110) [ =]
Fra- tid: | | Til-tid: | |
Antal: | 12,00 | Belob: | |
Tjenestekode: | Fast personale (0) [~]
stillingskode: | | -|
Kontonummer: |

Godkendt: [5#]

m | Tilbage til indberetningsoversigt |

Klik pa "Gem".



Hvis registreringen er blevet behandlet i Ignsystemet, skal du seette flueben i "Behandlede
indberetninger” for at fa disse registreringer frem.

ndberetning: v s
Vis alla kolonnar: || Behandiage ndb gar: [ Afdalng: 8983 Bemehaven Bjem
| Viser 1 - 13 af 13 indberatnioger |+« [0 - + [@0(s]

i et Navn & Tinr & Doto & < Indberettet & Inchecetter & mg_:l
o i x | = N
.Jl U Dorte M. Jensen 03703 02.L1L201& 110 Timelan 1,00 TIE93S2 0211201
B || pemileHoltPedersen 03500 02012014 110 Timelon W00 TIESIST 02412014
.JI Ll Haidi Anthonzen 10016 0.11.2014 110 Timelan S.0C TIESISY 02.11.201¢
i [ sirgien Bjarg Nislwen 03133 30103014 770 Barswlenrioy: 70 dege  TIESE 01113018
B Bodil Krogh Andersen 01018 05102014 770 Sarssbsarioy 3300dage  TIESNI 30802034
[Cmei L0 ane Hartreen 01734 22423018 730 Fertimer 1480 GH0XSAA 22102014
5 I Lane Hartmaen 031714 13,310,204 T74 Senceumar 3,00 dage HO2610 19.10.2034
[Nei || DomeMederpssrdMancen 00832  12.102014 730 Fenenmer 3700 LG 01103014
L.i l._l alice Kj‘f Hangen 02734 30.09,.2014 915 Sefordnngsgodty. Hoj sats 54,00 nam 30.09.201¢
i Dorte K. Jensen 02703 27.09.201&  79C Sygedage 200¢sge  TIESIR: 3008303
E! Ja Suganre Laursen 00646 20.08.2018 750 Sypedage TIES3S3 30.08,201¢
[one L0 i Anth 10018 30.08.2014 913 Sefordringsgodty, Hejwsts 35,00 TIEGSY 30082014

oo M -~ .« @

I MI-B—-_‘UW




Genvejstaster
Vi har samlet alle genvejstaster pa det numeriske tastatur, sa du kan indberette med en hand.
Det numeriske tastatur er tal-tastaturet yderst til hgjre pd dit tastatur.

P& det numeriske tastatur ligger genvejstasterne sadan:

* "Gange”-tasten abner drop-down til det felt, din markgr star i.
/ "Divisions”-tasten kan du bruge til at bladre ned i din drop-down.
+ "Plus”-tasten fungerer som din tabulator. Det vil sige, at du med "Plus”-tasten kan

springe til naeste felt.

Enter "Enter” er din udfgr-tast. Det vil sige, at du kan bruge den til at vaelge med, nar du
er inde i en drop-down. Nar du ikke er i en drop-down, kan du bruge den til at sende
dine indberetninger af sted med.

@vrige genvejstaster:

2 "f"-tasten i venstre side af tastaturet kan ogsa bruges til at abne drop-down med.

Ctrl + "Ctrl” + "Home" viser den gverste del af siden.
Home

Ctrl + "Ctrl” + "End” viser den nederste del af siden.
End

Piletast Du kan bevaege dig rundt imellem linjer og felter ved at bruge piletasterne. Hvis du
gnsker at bruge piletasterne i det numeriske tastatur, skal du sld8 “"Num Lock”-tasten
fra.
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Lgnarter alfabetisk

Tekst: | Lgnart:
Fraveer:
§ 56 sygdom 525
Afspadsering 900
Arbejdsskade 590
Barns 1. og 2. sygedag 910
Delvis sygdom med dagpengerefusion 526
Ferie 730
Ferie 6. uge 752
Seniortimer 774
Graviditetskomplikationer 780
Kursus 680
Omsorgsdag 520
Sygdom 790
Tjenestefri med Ign 760
Tjenestefri uden Ign 750
@vrige:
Delt tjeneste (plejepersonale) 190
Delt tjeneste (paedagoger) 193
Kgrselsgodtggrelse under 20.000 km 915
Kgrselsgodtggrelse over 20.000 km 916
Rejseafregning (ikke dizeter) 719
P-billet (m/moms) 627
Cykelgodtggrelse 924

Lenarterne for arbejdstidsbestemte tillaeeg varierer ud fra overenskomstomradet, derfor ikke

opstillet her.

Tip: kig pa en medarbejder med tilsvarende overenskomstomrade for at se hvilken Ignart der

er anvendt. Ellers ring til Len- og personaleadministrationen p& 2727.
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10. AKUT

N&r en tillidsmand har deltaget i kursus, og du skal registrere det, skal du ggre det ved at
indberette fglgende:

e Lgnart 100 med dagens antal timer i enheder. Du skal satte afvigende tjenestekode:

TR Refusion U.
e Lgnart 100 med dagens antal timer i enheder i Minus. Her skal du ikke saette afvigende

tjenestekode pa.
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11. Lgnsimulering

=l SD Personale Web
Medarbejderoversigt
Ferieoversigt
+ Medarbejderdata
+ Indberetning
+ Lonudbetalinger
= Lensimulering
Afdeling
Resultat
Enkeltperson
+ ESDH
4 HR
+| Arbejdstidsplaner
+ Flexoplysninger
Brugervejledning

I menuen under Ignsimulering er der disse punkter:

e Enkeltperson — her kan der laves en simulering for en person
e Afdeling - er til fiktive a&ndringer og Ignsimulering
e Resultat - indeholder alle de simuleringer, der er foretaget

OBS: Lgnsimulering virker kun som en regnemaskine og andrer intet pd personens
ansaettelsesforhold.

Lonsimulering — enkelt person
N&r du veelger "Enkeltperson”, kan du se, hvad grundlgnstrin og tillaeg svarer til i nutidskroner.

Du kan endvidere fiktivt f.eks. andre ugentlig arbejdstid p& medarbejderen, og dermed fa
beregnet konsekvensen for bAde medarbejder og arbejdsgiver.

Bostil lonsimulering
Navn: Alice Kjosor Hansen Finri 027 3a
Stilling Asclstant 37,0 timer Gmldende pr. 01L.01,2012

Lonstigningedate: Sluttrin

Simuleringsporiods

Mined: | 9 s Ari|zoiz | [TTER@SnopEsainges |
QOverenskomst) Pasdagogizk udd . pers, vinst /skole
Erfaringedato; 01.04, 2000
Srundlen tring 32

Tildelte tillsog:

Funktionstillasag) 12,000 ke, Saarligt ansvarsomrSde,
12900 kr.,, Handicappude bgrn/lLedoar af handic. klub,
6,000 kr, Funktionslan,
5,000 ke, Abner,

6,700 ke, Praktikvejlodertilleaeg,
Kyvalifikationstillesg: 20,000 kr., Seerlige kvalifikationer,
COvergangetillemg: 1 trin, Overgangsien.,
riktive sandringer
Tillaeg belab | O ker
Tillema trini 0 trin
Arbiaidatic: [ soll tirmer

Bunyt fiktive tillemg: []

[ Bestisnsimulsiing |
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Eks. Personens ugentlige arbejdstid er 37 timer, men det andres nu til 30 timer.

Du kan se resultatet af beregningen med 30 timer under overskriften “Med fiktive aendringer”,

mens resultatet med 37 timer kan ses under overskriften "Uden fiktive aendringer”.

Under overskriften “Forskel” kan du se differencen mellem de 2 beregninger.
Resultat af en Ignsimulering:

Resultat af
Isnsimulering september 2012

Mawvn: Alice Kjeer Hansen Tinr: 02734
Stilling: Assistent 37.0 timer Lenstigningsdato: Sluttrin

Med fiktive aendringer

Nettolsn Pension Total
Grundlgn, trin 32 20.840,33 kr 2.869,71 kr
Handicappede bgrn/Leder af handic.klub, 12.900 kr 1.105,99 kr
Seerligt ansvarsomri3de, 12.000 kr 1.268,92 kr 174,72 kr
Funktionslgn, 6.000 kr 634,42 kr 87,36 kr
Abner, 5.000 kr 425,71 kr 59,01 kr
Praktikvejledertillaeg, 6.700 kr 708,50 kr 97,56 kr
Seerlige kvalifikationer, 20.000 kr 1.714,70 kr 236,10 kr
Owvergangslegn, 1 trin 354,78 kr 48,84 kr
Len ialt 27.056,35 kr 3.573,30 kr 30.629,65 kr
Arbejdsgiver félgeomkostninger 971,16 kr
Len incl. arbejdsgiver udgifter 28.027,51 kr 3.573,30 kr 31.600,81 kr
Uden fiktive aandringer

Nettolen Pension Total
Grundlgn, trin 32 25.703,42 kr 3.539,37 kr
Handicappede bern/Leder af handic.klub, 12.900 kr 1.364,08 kr
Seerligt ansvarsomrade, 12.000 kr 1.268,92 kr 174,72 kr
Funktionslgén, 6.000 kr 634,42 kr 87,36 kr
Abner, 5.000 kr 528,75 kr 72,81 kr
Praktikvejledertillaeg, 6.700 kr 708,50 kr 97,56 kr
Seerlige kvalifikationer, 20.000 kr 2.114,83 kr 291,21 kr
Overgangslsn, 1 trin 437,58 kr 60,24 kr
Len ialt 32.760,50 kr 4.323,27 kr 37.083,77 kr
Arbejdsgiver félgeomkostninger 1.093,29 kr
Len incl. arbejdsgiver udgifter 33.853,79 kr 4.323,27 kr 38.177,06 kr
Forskel

Nettolen Pension Total

La@n ialt -5.704,15 kr -749,97 kr -6.454,12 kr
Len incl. arbejdsaiver udgifter -5.826,28 kr -749,97 kr -6.576,25 kr

Fiktive aandringer der indgdr i simuleringen:
Arbejdstid: 30 timer

Hvis du stiller markgren pd linjen “Arbejdsgiver fglgeomkostninger”, kan du se, hvad det
bestar af.
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Lgnsimulering - afdeling

Fastlgnssimulering

afdeling: |Bﬁrnehaven Bjgrn (B@BI) vl

Startdato: | 01.01.2010

Slutdato: |31.12.2010 v | |

Find personer |

Du veelger, hvilken afdeling og hvilken periode simuleringen skal gaelde for.

Du klikker pa "Find personer” for at vaelge de medarbejdere, der skal medtages i simuleringen.

Fas

Afdeling: | Bornehaven Bigrn (B@E1)

tlgnssimulering

Startdato; [01.01,2010 |

Slutdata; | 31.12.2010 | Find personer

L]
+

+
+|
+|
+|
|
|
L]
+|
+
+
+
+l
+

+

Listen er sorteret alfabetisk efter navn, men kan ogsa sorteres efter stilling ved at klikke pa
overskriften. Hvis du klikker en gang til, sorteres listen i omvendt raekkefalge.

Mavn og tir nr. &
Allcw 1Kjaer Hansen (02734 )

Birgitte Bjerg Mielsen (03113)
Bodil Krogh andersen (01918)
BEritta F. Pedersen (02881)
Diorte H, Jensen (0Z703)

|

=tilling {arbejdstid)
Asslstant (30)

Ledar (37)
Assistent (30
Souschef/afd Leder (27}
Assistent (320

Dorte Medsrgasrd Hansen (00832) Assistent (37)
Gitte Magrgaard Federsen (031200 Assistent (30%

Harnz Andersen (040410

Lens Hartmann (017147

Lone Kjssrgaard (00025

Mette Back Kidller (02343%
Farnille Holst Padearsen (035007
Suganne Laurasn (O0646)
Suganne Trans Laraen (011303
Tina Storm Serensen (05846

Pesdagogmadhjs|per (17)
Rengegringsassistent (20}
Uds af lan

Ude af ldn
Padagogmeadhjsalpar (37)
Adalstant (37)
Paadagogredh)sslper (303
Pand redhi, mAPGU (E7)

Filetiv
Tillemg
Belob Trin  Arb.tid
om0 [0 o |
| 5 [0 [0 |
[ |
| o [ 3 | o |
| 1zooo [ o | o |
| o | o | o |
| o | o | o |
| o | o | o
[ o [0 | o |
[ o [0 o |
[ o [o | a |
[ o [o | o
[ |
| o [0 [ %7 |
| 5 [0 [ %0 |

Status

Detaljesr
-

Ll
bl

Wiz lanoplysninger |

| Slet fiktive oplysninger | | Gem fiktive oplysninger |

Bestil lensimulening
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Hvis du klikker p@ # ud for en person, vil du se en linje for hver aendring, der sker i
simuleringsperioden. Det kan vaere andring i arbejdstiden, orlov uden lgn, afdelingsskifte,
fratraedelse mv.

Du kan komme ud for, at der er # ud for en person, men nar du klikker, ser du kun en linje,
fordi der ikke er nogen andringer i simuleringsperioden.

Hvis du vil se datostyrede aendringer pa alle personer pa én gang, skal du klikke pa # i
"Titellinjen”.

Hvis du vil se Ignoplysninger for alle personer, klikker du p& knappen "Vis Ignoplysninger”. De
Ignoplysninger, du ser, er gaeldende pr. startdato for simuleringen.

P& billedet vises de fiktive aendringer, du har gemt pa personerne. Hvis du ikke vil genbruge de
gemte data, anbefaler vi, at du starter med at klikke pa "Slet fiktive oplysninger”.

I fiktivt belgb kan du indsaette hele tal mellem -999.999 og 9.999.999.
I fiktivt trin kan du indsaette hele tal mellem -99 og 99.

I fiktiv status kan du vaelge mellem “I Ign” og “Ude af Ign”.
"Ude af lgn” daekker de tilfeelde, hvor en person ikke far beregnet Ign. Det kan vaere orlov
uden Ign, fratradt, pensioneret, mv.

Hvis du vil afvige standardkriterierne, skal du klikke p§ <,
Der bliver abnet et nyt billede med mulighed for at lave sendringer. Det kunne f.eks. vaere, at
et tillaeg skulle geelde med tilbagevirkende kraft, eller at belgbet er i nutidskroner m.m.

Det er ogsa her, du kan indtaste en startdato for sendringen.
Detaljer for fiktive aendringer

Mavn: Alice Kjer Hansen Tjeneste nr.: 02734
Stilling: Assistent

Fiktiv belsb Fiktiv trin
Startdato: 101'04‘2010 Startdato [—‘
Tilleg & Arlig belgb
" Engangstilleeg {nutidskroner) Fiktiv arbejdstid
Startdato |
Regulering Nivean Slutdato ]7

" Nutidskroner
Fiktiv status

Afkortning .~ Ingen Startdato]+
" I forhold til fast Ign{lgntimer) Slutdato
¢ I forhold til Arbejdstid{arbejdstimer)

Pension ¢ Ingen
& Fglger overenskomsten
" Afvigende pensionsprocent

[ Gem | [ Retur |

Resultat

Her ser du de simuleringer, du har lavet.
Har du bestilt en simulering, vil den fgrste status vaere "Bestilt”. De efterfglgende status er
"Beregnes”, "Udfgrt” eller "Fejl”.
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Nar simuleringen er faerdig, vil du automatisk fa en besked via mail, og status vil vaere sendret

til “Udfert”. Du kan ogsa Igbende opfriske den aktuelle status ved at klikke pa "Opfrisk”.

Det anbefales, at du sletter simuleringer, du ikke lzengere har brug for.

N&r du vil se et simuleringsresultat, klikker du pa linjen med simuleringen og resultatbilledet

abnes.

Oversigt simuleringer:

Oversigt simuleringer

Startdato Slutdato Afdeling Bestillingstidspunkt Status Slet
01.01.2010 31.12.2010 Bgrnehaven Bjgrn (BEEI) 15.01.2010 13:00 Bestilt [
01.01.2010 31.12.2010 BEgrnehaven Bjgrn (BEERI) 06.01.2010 12:09 Udfart [
01.01.2009 31.12.2009 Bgrnehaven Bjgrn (BEERI) 07.09.2009 13:25 Udfart [
01.01.2009 31.12.2009 Flere afdelinger 258.05.2009 11:24 Udfart [
01.01.2009 31.12.2009 Plhj. Nordstjernen - admn, (SA0N) 30.07.,2009 10:09 Udfart [
01.01.2004 31.12.2004 Bagtofte skole (BAGL) 11.05.2004 10:17 Udfgrt [
01.01.2004 31.12.2004 Bgrnehaven Albatros (BEAL) 0z2.05,2004 13:35 Udfgrt [

Marker alle [~

| Dpfrisk | |
Resultatbilledet

Du far et hurtigt billede af, hvad de fiktive aendringer vil koste.
Leénsimulering for perioden 01.01.2010 - 31.12.2010

Fiktive aendringer

Afdeling

Bsrmehaven Bjerm (7K _EBG@EBE]1]}
Insttubioni alt

21.420

21.480

Institution : ®-Kegbing Kormmune [7K)

Fiktive andringer der er med i simuleringen

Person Startdato| Slutdato Fiktive aandringer
Alice Kj=r Hanzen [02734] 01.04,2010(31.12,99993| 5,000 kv
Britta F. Pedersen (02921) 01.01.2010|321,12,9999(3 trin
Dorte H. Jensen [02703] 01.04,2010(31.12,9999(12,000 kr, , Ingen afkortning
Suzanne Trans Larsen (01139)| 01.03.2010(31.12,2010| 37 timer
Tina Storm Sgrensen [03846) 01.02,2010(21.12,2010| 30 timer

Fiktive aendringer

Kolonnen "Fiktive andringer” indeholder resultatet af den simulering, du har lavet. Nederst i

rapporten vises en oversigt med de fiktive aendringer.

Manedsopdelt

Hvis du klikker pa linket “Manedsopdelt”, dannes der en ny rapport, der viser tallene fordelt pa

de maneder, der indgdr i simuleringen.

Print Hvis du klikker pa print-ikonet, udskrives resultatbilledet.
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12. S3dan afslutter du SD Personaleweb

Nar du er feerdig med dine forespgrgsler/indberetninger i SD Personaleweb, skal du afslutte.
Det gor du ved at klikke pa "Afslut”.

SILKEBORG DATA
q« 9

J'-'-.fEILIt

= 5D Personale Wel

Herefter kommer billedet herunder frem, hvor du kan vaelge mellem:

e "Log Af” Du bliver logget helt af SD’s hjemmeside.
"Luk” Der bliver lukket for det vindue, du har dbnet.
e "Fortryd” Du vender tilbage til sidste billede.
é%&fslut -- Websidedialogboks =]
2 https://www.silkeborgdata.dk/sdpw/_comman/html/afslut.htm| B’
Afslut

Klik pa Log Af, og du vil blive logget af SD's hjemmeside og
tilherende produkter. Klik p3 Luk hvis du ensker at lukke for
det vindue/faneblad du har produktet 3bnet i.

Log Af Luk Fortryd
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13. SD-arkiv

P& SD Start findes et program der hedder SD-arkiv, hvor man bl.a. kan finde Ignsedler og
arbejdstidsopggrelser.

B

Derefter starter programmet op og ligger sig i proceslinjen, ikonet ligner en reol med &ben
skuffe.

N&r man abner programmet trykker man pa nedenstdende handlingsknap.

5 SD Arkiv - Institution - 9U
Fler Data Funktioner Brugere Indstilinger Vindue Hijzelp

(2 il uls| ale| | =lx el =l 0 o
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Fglgende menu abner sig med de lister i har rettigheder til, og i vaelger det gnskede og trykker
OK.

8 Abning af arkiv, veelg arkiv = ﬁl

Arkivnavn Beskrivelse Sortering

SY03601A - Personkartoteksandringer - Afd/Cprnr-orxden -
SY04601 - Endringer af decentrale sarydelser - Inst

SY11101 - Dokumentation af ansattelsesforhold = TJINR

SY11601B - Fejlliste ved ajourfsring af personkartoteket - Afd/Cpx.nx

SY116€01C - Fejlliste ved ajourfaring af personkartoteket - Cpr.nx

§Y11701C - Intern revisionsliste - Cpr.nx

syi11702C - Ekstern revisionsliste - Cpr.nz

SY13001B - Kontrol- og fejlliste lenberegning - Afd/Cpr.nr

SY142 - Tjnx

SY145 2n- 0og ansattelsescplysninger - Tinx

SY16001R - Liste over bankoverforsler - Reg.nx

SY16501K - Kvitteringsliste ved overfgrsel via PBS - Konto/PBS-nummer
SY170011 - Afregningsliste for kapital- og ratepension - Reg.nr/Tijnr-orden
SY17201R - Liste til brug ved manuel overforsel af len - Reg.nx/Tjinr

SY17202R = Que - heralinger fra NemKonto = Reg.nr/Tinr

SY200A = dp200A - Dagpenge - Tinr ~|

| Annullér | ok |

Nedenstdende billede 3bner sig;
Veelg kikkerten og derved abner sggemenuen sig.

LONSEDDEL QRS

Silkeborg Len
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Der kan sgges pa tjenestenummer og cpr-nr.
I kgrselsdato fra kan der saettes en *, sd vises samtlige af medarbejderens Ignsedler eller
arbejdstidsopggrelser.

Segeveerdier Fra Til
DDMRY DOk Bladring
K.arzelzdato I I i"'ﬁ
93339 95339
T [enestenummer I I i"'ﬁ
i s
Institutionzkode I I
o R,
Afdeling | |
939333939599 99393339595
CPR-rimmer I I
| |
Hi==lp I Annuller | Sag

Der vises den seneste Ignseddel, og der kan skiftes mellem lgnsedlerne for de kgrte perioder
ved at trykke pa fanerne.

- Lensedler

¥s3
—
< 2019.M 17 M0 2013.02.14 MD Iz

2018-02-14 MD

NI N KOPI
EA

Fredensborg Kommune
Egevangen 3B

2980 Kokkedal

SE-nr. 28188335




